UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO

CENTRO DE POSTGRADO Y EDUCACION CONTINUA
MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

TESIS DE INVESTIGACION

PREVIO A LA OBTENCION DEL TITULO DE MAGISTER EN
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

TEMA:

GESTION ADMINISTRATIVA Y SU INCIDENCIA EN LAS FUNCIONES DE
LAS AREAS OPERATIVAS DE LA FEDERACION DEPORTIVA DE LOS
RIOS

MAESTRANTE:
Ing. Martha Narcisa Mazacon Gomez

ASESOR:
Ing. Fabian Toscano Ruiz, MAE

ANO: 2014



Agradecimiento

Quisiera aprovechar estas primeras | neas para expresar mis mas sinceros

agradecimientos

A Dios Todopoderoso por haberme permitido de gozar de buena salud,

tuminarme con sabidur a para la culminacion de esta Tesis.

Al Ing. Fabian Toscano Ru z, MAE Divector de Tesis, quien con su

anustad, paciencia, constante apoyo y experiencia me supo mmpartiv sus
conocimientos durante el desarrollo de esta tests.

A cada uno de los maestrantes que mmpartieron sus conocumientos y

experiencas profesiomales durante el pembdo de clases de la maestr a.

A mi familia Mazacon Gomez quien siempre tuvo su puerta abierta para
ayudarme con los obstaculos que se iban encontrando y que ha vivido con mis
tlusiones, agobios y alegr as, mostrando en todo momento una paciente

comprension y un constante apoyo que ha posibilitado la realizacion de esta

Tesis.

A la Ledevacion Deportiva de Los R os, institucion donde laboro y donde

Se dBSGWVOZZO Z&l pVESE?/ltE TESiS.

A todas aquellas personas que, de una u otva forma, han hecho posible la

reahizacion de la presente Tesis

Mateo 6:33

Dero buscad primero su reino y su justicia,
y todas estas cosas os seran anadidas.

Martha Narcisa Mazacon Gomez



Dedicatoria

Esta tesis va dedicada a [ehova Dios Todopoderoso, Jesucristo mi senor y
salvador, al Esp vitu Santo mi qua, por la oportunidad que he tenido de
aprender, mejorar y de crecer junto a personas tan especiales para m .

A wi madre, Vlancy Gomez Fllcvar de quien he aprendido a luchar hasta en
las condiciones mas dif ciles. Clla con su amor y ejemplo me ha mostrado que la

vida es un collar de pequenos logros y pequenas perlas de felicidad.

A mis hevmanos, Sidia, [enny, Salo por inculcar en m el amor, el sentido de

VES;DOT/LS@M”O[@&L ZCl ][ME'V%Q 0[8 UOZM%t&ld Y ZClS ganas 0{6 ZMChGHf por VVliS SUENOS.

A mis sobrinos [immy. Galo, Joshelyn, Vancy, Thaimy, Rominita que

ocupan un Zugmf tan gV&WLO[E en Wll corazon

F mis amistades las cuales me agudamm con su apoyo mcondicional a amplimf

mis conocumentos y estar mas cerca de wis metas profesiomales.

Jq tO&lOS ZOS OlEWMS no WLET/lCiOMddOS. ..

Dios los bendigall!

Juan 14:6

Jesus le dijo: Yo soy el camino, y la verdad,
y la vida; nadie viene al Vadre, sino por m .

Martha Narcisa Mazacon Gomez
i



10.

11.

CONTENIDO

Portada

Agradecimiento

Dedicatoria

Introduccioén

Idea o tema de investigacion
Marco Contextual

3.1. Contexto Nacional

3.2. Contexto Institucional
Situacion Problematica
Planteamiento del problema

5.1. Problema General o Bésico
5.2. Sub Problemas o Derivados
Delimitacion de la Investigacion
Justificacion

Obijetivos de Investigacion

8.1. Objetivo General

8.2. Objetivos Especificos
Marco Teorico

9.1. Marco Conceptual

9.2. Marco Referencial sobre problematica de investigacion

9.3. Postura Tedrica

Hipdtesis

INDICE

10.1. Hipdtesis General o Bésica

10.2. Sub hipétesis o Derivadas

Metodologia de la Investigacion

11.1. Modalidad de la Investigacion

11.2. Tipo de Investigacion

11.3. Métodos y Técnicas

© ©O© O N B~ W oW N e

W W W W W W W wWN R P P P B R R
E O N NP P P O O G 0l b b M L O



12.
13.

14.

15.
16.

11.4. Poblacion y muestra de la investigacion
Cronograma de Trabajo

Resultados Obtenidos de la Investigacion

13.1. Anédlisis e interpretacion de datos

13.2. Conclusiones y Recomendaciones acerca de los
resultados de la investigacion
13.2.1. Conclusiones

13.2.2. Recomendaciones
Propuesta de Aplicacion de Resultados
14.1. Alternativa Obtenida
14.2. Alcance de la Alternativa
14.3. Aspectos Basicos de la Alternativa
14.3.1. Antecedentes
14.3.2. Justificacion
14.3.3. Objetivo General
14.3.3.1. Objetivos Especificos

14.3.4. Estructura General de la Propuesta

14.4. Resultados Esperados de la Alternativa
Bibliografia
Anexos.

Arbol de Problemas

Arbol de Objetivos

Organigrama de la Federacion Deportiva de Los Rios
Distribucién Fisica de la Federacion Deportiva de Los Rios
Matriz de problemas, objetivos, hipotesis
Operacionalizacion de Hipdtesis General

Modelos de encuestas y entrevista

36
38
39
39
62

62
63
64
64
64
64
64
65
67
67
68
135
136
138
139
140
141
142
143
144
145



1. INTRODUCCION

La Federacién Deportiva de Los Rios con el actual cambio de la Ley del deporte a
partir del afio 2010, incluye la contratacion de un Administrador, en el que consta
como Representante Legal de la institucién, siendo necesario que la gestion
administrativa, incluya nuevos procesos para el desarrollo de las actividades

operativas debido a situaciones equivocas que conllevan a nudos criticos.

Los inconvenientes que presenta la Federacion Deportiva de Los Rios en sus
actividades diarias tanto administrativas como operativas, han dificultado
el desarrollo eficiente del quehacer de una organizacion paralizando completamente o
parcialmente el accionar en el logro de sus objetivos institucionales, es por esta razon

que se realiza la presente investigacion.

Al identificar la influencia de la gestion administrativa en las funciones de las areas
operativas de la Federacion Deportiva de Los Rios ha sido necesario, que se incluyan
nuevos procesos y se mejore los ya existentes, para el desarrollo de las actividades

operativas debido a situaciones equivocas que conllevan a nudos criticos.

La metodologia utilizada permitié el andlisis, la interpretacion la participacion real
desde el mismo lugar donde ocurren los hechos, problemas, observando situaciones
ya existentes se utiliz6 preguntas y respuestas a los funcionarios y directores de areas

quienes describieron la existencia de un problema.

Al final de la realizacién de este trabajo, se ha considerado la elaboracion de un
manual de procesos, herramienta que se debe utilizar en todas las organizaciones y asi
establecer un mecanismo de control eficaz de promover el cambio personal e

institucional necesario para su desarrollo.



2. IDEA O TEMA DE TESIS
Gestion Administrativa y su incidencia en las funciones de las areas operativas de la
Federacion Deportiva de Los Rios.



3. MARCO CONTEXTUAL

3.1. CONTEXTO NACIONAL

La Federacion Deportiva Nacional del Ecuador nace en 1925 como producto del
Primer Congreso Deportivo Nacional realizado en la ciudad de Guayaquil, por
convocatoria de la Federacion Deportiva del Guayas.

Se la considera, hasta hoy, Matriz del Deporte Amateur Nacional, pues cobija en su
seno a las Federaciones Deportivas Provinciales de todo el Ecuador, que estan
legalmente afiliadas a ella (en la actualidad 24).

De acuerdo a la disposicion legal, la Federacion Deportiva Nacional se encarga de
coordinar, asesorar y vigilar que sus filiales estén apegadas a sus disposiciones
estatutarias. Ademas tiene la obligacion de tramitar ante la Secretaria Nacional de
Deporte - Ministerio del Deporte, los presupuestos anuales de cada organismo
provincial; y a través de su Departamento Técnico Metodoldgico, asesorar a cada
ente, para que lleve adelante el Plan Técnico de Trabajo de cada afio, en armonia con

el que se proyecta desde el organismo cupular del deporte del pais.

También mantiene un plan de capacitacion de cursos y seminarios, que tiene como
objetivo el proveer de mayores conocimientos a los mandos técnicos y dirigenciales

de toda la nacion.

En la actualidad FEDENADOR, en la bisqueda de optimizar su accidén hacia sus
filiales, ha puesto en marcha el Sistema de Conferencias Virtuales, que permite
enlazar a todas las Federaciones Deportivas Provinciales a través de la red, con el
propésito de evitar que se generen onerosos gastos para el traslado del personal

técnico a la ciudad en donde se realice la disertacion.



Por otro lado, FEDENADOR ha puesto al servicio de la comunidad deportiva y del
publico en general las instalaciones del Teatro Auditorio y del Centro Médico, con la
finalidad de que en el primero de los escenarios mencionados, destacado por contar
con una avanzada tecnologia de audio y video conferencia, se desarrollen actividades
Educativas y Culturales que son parte fundamental en la formacion integral del ser

humano.

En lo que respecta al Centro Médico, se desarrollan procesos de recuperacion fisica a
deportistas de todo el pais, para lo cual se cuenta con el respaldo calificado de
expertos nacionales y extranjeros que ponen al servicio de quienes los necesitan sus
mejores conocimientos, utilizando los mayores avances tecnologicos en lo que a
equipos de rehabilitacion se refiere, a fin de que los tratamientos que en este se
realizan tengan el éxito por todos deseado.

De esta manera, FEDENADOR proyecta su imagen a todos los sectores del pais.

3.2.CONTEXTO INSTITUCIONAL

La presente investigacion se la desarrollara en las instalaciones de la Federacion
Deportiva de Los Rios ubicado en las calles av. 6 de octubre e Isaias Chopitea de la
ciudad de Babahoyo, Provincia de Los Rios, en la cual su mision es: “somos la
institucion rectora del Deporte formativo Riosense, que desarrolla, promueve y
difunde la Actividad Fisica altamente competitiva mediante la gestién administrativa
y técnica metodoldgica eficiente, para contribuir en la formacion de los jovenes
talentos y a la mejora de la calidad de vida de la poblacion, dentro de un ambiente
que promueve los valores éticos, morales y el mejoramiento continuo, trabajo en
equipo y una actitud proactiva hacia la solucion de problemas de nuestros deportistas
y la comunidad”. Y su vision es “Ser una organizacion deportiva lider en el dmbito
Nacional amateur que promueva deportista de alta calidad a las selecciones
nacionales por deportes, contando con un equipo de trabajo efectivo, en un ambiente

de honestidad, respeto al ser humano, colaboracién y la mas avanzada tecnologia que



garantice el crecimiento continuo del deporte, como generador del buen vivir en

nuestra region”.

La Federacion Deportiva cuenta con asociaciones provinciales de: Ajedrez,
Atletismo, Baloncesto, Boxeo, Ciclismo, Escalada, Esgrima, Futbol, Futbol Sala,
Gimnasia Artistica, Judo, Karate, Lucha Olimpica, Lev. Pesas, Lev. Potencia,
Natacion, Patinaje, Tae Kwon Do, Tenis de Mesa.

Ligas Cantonales en: Baba, Buena Fe, Montalvo, Mocache, Palenque, Puebloviejo,
Quevedo, Urdaneta, Valencia, Ventanas, Vinces.

Actualmente el Directorio estd conformado por 2 Dirigentes elegidos por Asamblea
General, 2 delegados del Ministerio sectorial especializados en area financiera y
técnica, un representante de las y los deportistas, el Director Provincial de Salud, un
delegado de la fuerza tecnica, un representante de los gobiernos autonomos
descentralizados que conforman el Consejo provincial, un secretario, un sindico y

tesorero (a).

Luego de la aprobacion de la ley del Deporte el 11 de agosto del 2010 las
Federaciones Deportivas Provinciales contrataran un administrador calificado para
gerenciar y ser el representante legal de la organizacion, el cual sera electo por el
Directorio de Federacion y sera laboralmente dependiente de la Federacion.
La Federacion Deportiva Provincial de los Rios cuenta con los departamentos
siguientes:

= Presidencia

= 2 Vicepresidencias

= Recepcidn

= Departamento Financiero: Contabilidad, Tesoreria y Guardalmacén

= Secretaria

= Departamento Técnico Metodoldgico

=  Recursos Humanos



Administrador

Departamento Médico

Departamento de Fisiatria

Juridico

Relaciones Publicas

Mantenimiento

Administrador de Residencias Deportivas
Administrador de Escenarios Deportivos



4, SITUACION PROBLEMATICA

Los innumerables inconvenientes que presenta la Federacion Deportiva de Los Rios
en sus actividades diarias tanto administrativas como operativas, han ocasionado el
bajo rendimiento del personal administrativo, dando como resultado el uso deficiente

de los recursos administrativos.

Las funciones, cargos, responsabilidades de cada empleado en cada puesto de trabajo
no estdn plasmadas en manuales lo que ocasiona deficiencia en las actividades
administrativas y operativas, produce escasa rotacion de funciones y separacion de

tareas incompatibles, ocasionando una sobre o subutilizacion de tareas.

No existe un codigo de ética como normativa interna de cumplimiento obligatorio
para que se fijen normas que regulen los comportamientos de las personas dentro de

la Federacion Deportiva de Los Rios

En el caso de las disciplinas deportivas, los jefes de catedra y monitores no guardan

una relacion con el namero de deportistas seleccionados.

El seguimiento del Plan Operativo Anual es realizado solo por el administrador y al
no involucrar a los actores directos (jefes departamentales, jefes de céatedra,
Directorio) ha ocasionado que la asignacion de recursos es insuficiente en relacion a

los gastos reales del afio presupuestado.

No existe un Reglamento Interno de Trabajo, como herramienta indispensable para
resolver los conflictos que se llegaren a presentar dentro de la empresa, es tan
importante que si no existiera, seria muy dificil sancionar a un trabajador por algin
acto impropio, puesto que no habria ninguna sustentacién normativa o regulatoria que

ampare una decision sancionatoria.

Los procesos dentro de la Federacion Deportiva de Los Rios enmarcan una serie de
dificultades ocasionando inconvenientes en el logro de los objetivos institucionales,

lo que conlleva a mencionar cada uno de ellos para el desarrollo de la presente tesis.


http://definicion.de/persona

e Los procesos realizados dentro de la institucion deportiva en cada area
administrativa encierran una deficiencia, no tienen el debido control de parte
de la méaxima autoridad, para poder cumplir con el ordenamiento juridico,
técnico y administrativos, para el desarrollo eficiente de la Federacion
Deportiva de Los Rios.

e Los procesos que se llevan a cabo actualmente en esta institucién, estan
enmarcados con una sustentacion legal parcial y en muchos casos duplicidad
de la informacion, ocasionando retraso en la elaboracion de actividades
operativas.

e Al no existir un manual de procesos en la Federacion Deportiva de Los Rios
tiende a causar un efecto negativo, ya que no se puede llevar el seguimiento
respecto en cada tarea realizada con las evaluaciones pertinentes de acuerdo
los requerimientos de cada disciplina deportiva.

e Los requerimientos de las disciplinas deportivas no son atendidas en la
rapidez que necesitan para brindar un mejor servicio.

e Falta de sentido de trabajo en equipo, falta de control percibido en cada uno

los procesos realizados dentro de la institucion.

PRONOSTICO

Si los problemas en cuantos a los procesos siguen suscitandose, habria inconvenientes
con auditoria, debido a documentos faltantes por el escaso control en cada proceso
para el manejo de recursos publicos, disminucidn de entrenamiento de los deportistas
debido retraso en el despacho de requerimiento en cuanto al servicio brindado, riesgo

de no mantener el control administrativo en procesos de cada departamento.

CONTROL DE PRONOSTICO

La situacion problematica se puede controlar definiendo nuevos procesos y
mejorando los ya existentes, incrementar la comunicacién por parte de los empleados
en cada uno de los departamentos, estableciendo responsabilidades a cada

involucrado en el proceso.


http://www.monografias.com/trabajos10/tequip/tequip.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml

o. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

5.1. PROBLEMA GENERAL O BASICO

¢Como influye la gestién administrativa en las funciones de las areas operativas de la
Federacion Deportiva de Los Rios?

5.2. SUBPROBLEMAS O DERIVADOS

5.2.1;Cuales son los nudos criticos que inciden en las areas operativas en el
inadecuado control interno de la Federacion Deportiva de Los Rios?

5.2.3;Como los servicios de calidad deficiente inciden en el incumplimiento de las
actividades de la Federacion Deportiva de Los Rios?

5.2.4;Cuél es la incidencia en el desarrollo de las actividades administrativas y
operativas en la Federacion Deportiva de Los Rios por no contar con la estructuracion

de procesos y macroprocesos para que logre la optimizacion del capital humano?



6. DELIMITACION DE LA INVESTIGACION

CAMPO: Deportivo

AREA: Autonomia Deportiva

ASPECTO: Desarrollo actividades administrativas y operativas

TEMA: Gestion Administrativa y su incidencia en las funciones de las éreas
operativas de la Federacion Deportiva De Los Rios.

PROBLEMA ;Como influye la gestion administrativa en las funciones de las areas
operativas de la Federacion Deportiva de Los Rios?

ESPACIO: Federacion Deportiva de Los Rios

TIEMPO: Marzo a Septiembre del 2014
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7. JUSTIFICACION

Esta institucion deportiva, cuenta con una estructura adecuada para brindar sus
servicios a los deportistas que concurren a sus diferentes instalaciones al interior de
cada una de ellas, pero al realizar la presente investigacion se logrard que las
actividades diarias tanto administrativas como operativas se realicen con un alto
rendimiento del personal administrativo, eliminando los nudos criticos, estableciendo
procesos adecuados que se lleven a cabo dentro de la institucion deportiva en cada
area administrativa, teniendo el debido control de parte de la maxima autoridad para
poder cumplir con el ordenamiento juridico, técnico y administrativos para el
desarrollo eficiente y eficaz de cada tarea realizada por cada empleado de la
Federacion Deportiva de Los Rios, por ello un manual de procesos permitira realizar
un seguimiento a cada tarea realizada, de acuerdo a los requerimientos de cada
disciplina, causando un efecto positivo de acuerdo a las evaluaciones pertinentes y
procedimientos de control a usarse mediante la normativa actual en la que se implante
en cada proceso de manera especifica, estableciendo cumplimiento de funciones que
se la realizard por parte de la directiva encargada de Federacion Deportiva de Los

Rios en la que constantemente verificara el proceso en cada operacion realizada.

Al realizar la presente investigacion se logrard que los requerimientos de las
disciplinas deportivas sean atendidos en la rapidez que necesitan para brindar un
servicio eficiente y eficaz, logrando que el trabajo realizado sea en equipo,
percibiendo el control que necesita cada proceso realizado por cada uno de los
funcionarios de la Federacion Deportiva de Los Rios, recordando, que los recursos
humanos en la institucion deportiva, son el conjunto de individuos disponibles (o
adiestrados) para las diferentes ocupaciones y empleos de los diferentes
departamentos, teniendo en cuenta el acervo de conocimientos, destrezas,
experiencias, habilidades y caracteristicas generales de tales profesionales, por ello,
pretendemos desarrollar un trabajo que permita fortalecer al area administrativa

dentro de La Federacion Deportiva de Los rios.
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El impacto que tendra la presente investigacion es positivo, ya que permitira eliminar
los nudos criticos evitando la descoordinacion de las funciones de las &reas operativas
de la Federacion Deportiva de Los Rios, estableciendo procesos y macroprocesos,
que permitan el control administrativo interno aplicando la normativa actual para el
desarrollo eficiente de las actividades administrativas y operativas que conlleven a la

obtencion de Gptimos resultados.

Es importante porque permitird conocer como los nudos criticos que hay en cada
proceso de cada una de las areas de la Federacién Deportiva de Los Rios repercuten
de una manera descoordinada en las funciones operativas y asi poder establecer una
base fundamental adecuada, para que las actividades administrativas de toda la
organizacion, sean realizadas de acuerdo a marcos legales y procesos adecuados, ya
que se considera que el talento humano debe conocer e implantar cada proceso

correctamente establecido de acuerdo a un manual elaborado.

Se identificara cada uno de los nudos criticos, en cada area administrativa para asi
poder regular cada una de las actividades realizadas en esta organizacion, protegiendo
y conservar el patrimonio publico contra pérdida, despilfarro, uso indebido,

irregularidad, promoviendo de manera eficiente y eficaz cada una de las operaciones.

Los directivos de la institucion, conoceran las repercusiones que traen los nudos
criticos en cada area administrativa, de acuerdo a los procesos actuales que estan
aplicando y asi poder mejorarlos para evitar descoordinacién en cada una de las areas

administrativas y operativas de la Federacién Deportiva de Los Rios.

Se realizaran recomendaciones de acuerdo a las ensefianzas impartidas en el
transcurso de la maestria y la practica profesional en esta institucién teniendo como
base una organizacién que goza de autonomia con derecho privado sin fines de lucro

pero que manejan recursos publicos.
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Los beneficiarios de la presente investigacion son:

En primer lugar lo constituyen los directivos, empleados de cada una de las reas de
Federacion Deportiva de Los Rios, quienes se involucran directamente en los nuevos
procesos para el desarrollo de las actividades diarias y asi evitar que los
procedimientos a ejecutarse queden sin documentacion de sustento evitando asi

inconvenientes con auditoria.

En segundo lugar lo constituyen los deportistas, quienes son los beneficiados ya que
ellos practican actividades deportivas de manera regular desarrollando habilidades en
cualquier disciplina deportiva y asi lograr que ellos tengan lo que solicitan en el

menor tiempo posible.

En tercer lugar podemos sefialar a la sociedad en general, ya que la practica deportiva
constituye un derecho fundamental y parte de la formacion integral de las personas en
especial cuando son los cursos invernales ya que hay una gran acogida en esta época
del afo, cumpliendo con el objetivo 2 del Plan Nacional del Buen Vivir: Mejorar las
capacidades y potencialidades de la ciudadania en el que indica lo siguiente:
Promover el deporte y las actividades fisicas como un medio para fortalecer las

capacidades y potencialidades de la poblacion.
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8. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

8.1.  Objetivo General

8.2.1.1 Identificar la influencia de la gestion administrativa en las funciones de las
areas operativas de la Federacion Deportiva de Los Rios

8.2.  Objetivos Especificos

8.2.1.2  Determinar los nudos criticos que necesiten un control interno adecuado
para el desarrollo de las actividades administrativas y operativas en la
Federacion Deportiva de Los Rios.

8.2.1.3  Establecer servicios de calidad administrativa optimizando el desarrollo
de las actividades administrativas y operativas de la Federacion Deportiva
de Los Rios.

8.2.1.4  Elaborar un manual de procesos y macro procesos horizontales para que
la gestion del conocimiento del capital humano de la Federacion

Deportiva de Los Rios se desarrolle eficientemente.
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9. MARCO TEORICO

9.1 MARCO CONCEPTUAL

Administracion

Griffin, R. W., Rosales, M. E. T., & Miranda, M. A. A. (2011). Administracion.
Cengage Learning Editores.

Conjunto de actividades (incluye planeacion y toma de decisiones, organizacion,
direccion y control) dirigidas a los recursos de una organizacion (humanos financiero
fisicos y de informacion) con el fin de alcanzar las metas organizacionales de manera

eficiente y eficaz.

Gestion Administrativa

Gonzélez, J. (2014). Disefio de una herramienta administrativa integral de indicadores
de gestion, financieros y de control, como nuevo producto del portafolio de servicios

de Finance Vizcaya Ltda.
Conjunto de acciones mediante las cuales el directivo desarrolla sus actividades a
través del cumplimiento de las fases del proceso administrativo: Planear, organizar,

dirigir, coordinar y controlar.

Planificacion estratégica

Armijo, M. (2011). Planificacion estratégica e indicadores de desempefio en el sector
publico. ILPES.

La Planificacion Estratégica, PE, es una herramienta de gestion que permite apoyar la

toma de decisiones de las organizaciones en torno al quehacer actual y al camino que
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deben recorrer en el futuro para adecuarse a los cambios y a las demandas que les
impone el entorno y lograr la mayor eficiencia, eficacia y calidad en los bienes y
servicios que se proveen La Planificacion Estratégica consiste en un ejercicio de
formulacion y establecimiento de objetivos de caracter prioritario, cuya caracteristica
principal es el establecimiento de los cursos de accion (estrategias) para alcanzar
dichos objetivos. Desde esta perspectiva la PE es una herramienta clave para la toma

de decisiones de las instituciones publicas.

A partir de un diagnostico de la situacion actual (a través del analisis de brechas
institucionales), la Planificacién Estratégica establece cuales son las acciones que se
tomaran para llegar a un “futuro deseado”, el cual puede estar referido al mediano o

largo plazo.

La definicion de los Objetivos Estratégicos, los indicadores y las metas, permiten
establecer el marco para la elaboracion de la Programacion Anual Operativa que es
la base para la formulacion del proyecto de presupuesto. El uso de la Planificacion
Estratégica en el ambito publico se concibe como una herramienta imprescindible
para la identificacion de prioridades y asignacién de recursos en un contexto de
cambios y altas exigencias por avanzar hacia una gestion comprometida con los

resultados.

Mision
Armijo, M. (2011). Planificacion estratégica e indicadores de desempefio en el sector
publico. ILPES.

La mision es una descripcion de la razén de ser de la organizacion, establece su
“quehacer” institucional, los bienes y servicios que entrega, las funciones principales

que la distinguen y la hacen diferente de otras instituciones y justifican su existencia
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Vision
Armijo, M. (2011). Planificacion estratégica e indicadores de desempefio en el sector
publico. ILPES.

La vision corresponde al futuro deseado de la organizacién. Se refiere a como quiere
ser reconocida la entidad, represen ta los valores con los cuales se fundamentara su

accionar publico

Los procesos administrativos

Armijo, M. (2011). Planificacion estratégica e indicadores de desempefio en el sector
publico. ILPES

Una situacion muy frecuente que dificulta considerar las metas asociadas a los
objetivos estratégicos, se deriva de la lentitud de procesos de licitacion de inversiones
o la dificultad para emprender los redisefios organizacionales necesarios que permitan
lograr las mejoras en la calidad, tiempos de respuesta y/o niveles de produccién que
aseguren la cobertura esperada. En la practica aprobar una compra puede requerir de
6 a 8 meses, o0 bien, lograr una autorizacion de mayor personal también puede ser un

asunto complejo.

Incidencia

Segun, Real Academia Espafiola. Recuperado de http://www.rae.es/

Acontecimiento que sobreviene en el curso de un asunto o negocio y tiene con él

alguna conexion

Control Interno

Segun, Blanco Luna Y. (2004). Normas y Procedimientos de la Auditoria Integral

(1era ed.) Bogota D.C: Ecoe ediciones
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Control interno es un proceso, efectuado por la junta de directores de una entidad,
gerencia y otro personal, disefiado para proveer razonablemente seguridad respecto al
logro de los objetivos institucionales en las siguientes categorias: efectividad y
eficiencia en las operaciones, confiabilidad de Ila informacién financiera,

cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables

Segun, Normas De Control Interno Para Las Entidades, Organismos Del Sector
Publico y de las Personas Juridicas De Derecho Privado Que Dispongan De Recursos
Publicos. (Acuerdo 039 CG 2009 ACUERDO 006-CG-2014). Recuperado de

http://www.contraloria.gob.ec/

El control interno es un proceso integral aplicado por la maxima autoridad, la
direccion y el personal de cada entidad, que proporciona seguridad razonable para el
logro de los objetivos institucionales y la proteccion de los recursos publicos.
Constituyen componentes del control interno el ambiente de control, la evaluacion de
riesgos, las actividades de control, los sistemas de informacion y comunicacion y el
seguimiento. EI control interno esta orientado a cumplir con el ordenamiento juridico,
técnico y administrativo, promover eficiencia y eficacia de las operaciones de la
entidad y garantizar la confiabilidad y oportunidad de la informacion, asi como la

adopcién de medidas oportunas para corregir las deficiencias de control.

Control de gestién

Gonzélez, J. (2014). Disefio de una herramienta administrativa integral de
indicadores de gestion, financieros y de control, como nuevo producto del portafolio

de servicios de Finance Vizcaya Ltda.

Control de Gestion es una herramienta para evaluar las estrategias implementadas
El control de gestion se centra en la identificacion de los factores claves de éxito de
cada proceso. Esto implica que sus miembros identifiquen con claridad, lo que sus

clientes, ya sean internos o externos, esperan de ellos.
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eOportunidad

eCalidad

eCumplimiento, etc.

Papel de la alta direccion en el control de gestion
Apoyo equipo de control de gestion en la implementacion.
Participacion intensa y continua.

Favorecer la participacion de todos los niveles.

Eleccidn del estilo para el proceso de control de gestion

Deporte
Segun, Ministerio del Deporte. (2010). Ley del Deporte. Ecuador

El deporte es toda actividad fisica e intelectual caracterizada por el afan competitivo
de comprobacion o desafio, dentro de disciplinas y normas preestablecidas constantes
en los reglamentos de las organizaciones nacionales y/o internacionales
correspondientes, orientadas a generar valores morales, civicos y sociales y

desarrollar fortalezas y habilidades susceptibles de potenciacion.

Federaciones Deportivas Provinciales

Segun, Ministerio del Deporte. (2010). Ley del Deporte. Ecuador

Son las organizaciones que planifican, fomentan, controlan y coordinan las
actividades de las asociaciones deportivas provinciales y ligas deportivas cantonales,

quienes conforman su Asamblea General.
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9.2 MARCO REFERENCIAL SOBRE LA PROBLEMATICA DE
INVESTIGACION

Antecedentes
Segun, Certificaciones 1SO-9000. Imptek Impermeabilizacion Total. Recuperado de

http://www.imptek.com/index.php/certificaciones-iso-9000

En Chova del Ecuador S.A., el compromiso con la calidad es de gran importancia ya
que representa la principal estrategia empresarial de la organizacion, razon por la que
se ha decidido implantar y mantener actualizado el Sistema de Gestion de Calidad

segun los estandares establecidos en la norma 1SO-9000.

Al implementar un sistema de calidad, no solo diagramamos el presente y el futuro de
nuestra Empresa, desde un punto de vista comercial, operativo y humano, sino que
ademas contamos con una poderosa herramienta frente a nuestra competencia, lo cual

nos permite liderar el mercado y diferenciarnos.

El Sistema de Gestion de la Calidad es una herramienta que le ha servido a la
empresa para desarrollar un esquema de trabajo documentado, estructurado, ordenado
y basado en principios universales de la administracion moderna. Aporta en la
reduccion de costos operativos mediante la estandarizacion de actividades a todo
nivel; a generar un competitivo ambiente de trabajo; a poner en préactica la
permanente atencién en la satisfaccion de los clientes; y proporciona una base firme
para hacer realidad la mejora continua de los procesos y productos. Como
consecuencia de la mejora continua, se logra también, mejoras en la productividad;
mayor rentabilidad; y un reconocimiento de marca por parte de clientes y usuarios
finales, de modo que esta es la Unica forma de asegurar la permanencia del negocio.
Para que esto sea una realidad es importante el compromiso de cada uno de los
funcionarios que conformamos la empresa, y debe verse reflejado en el trabajo

cotidiano
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Segun, Certificaciones Sello hace bien. Imptek Impermeabilizacion Total.

Recuperado de http://www.imptek.com/index.php/certificaciones-sello-hace-bien

Adicional al compromiso con los Principios del Pacto Global, Chova del Ecuador
S.A., asume ciertos objetivos y planes de accion en las siguientes areas:

1. Obtencién de certificaciones internacionales de calidad en procesos, medio
ambiente y condiciones laborales.

2. Implementacion de un plan de Eficiencia Energética, para reducir los gastos por
consumos de energia sin dejar de producir segun lo planificado.

3. Implementar un modelo de gestién de manejo de desechos en todas las areas,
tratando de generar la menor cantidad de desechos en cada uno de nuestros procesos.
Se intentara reciclar la mayor cantidad de desechos provenientes de cada proceso.

4. Ser considerados buenos vecinos en cualquier lugar donde estemos.

5. Fomentar e impulsar la educacion infantil, la salud y el buen vivir de la sociedad.
Cada uno de los funcionarios de Chova del Ecuador S.A., se compromete a leer,
entender y aplicar estos principios y objetivos de RSE, entendiendo que este

compromiso empresarial cuenta con todo el apoyo de sus accionistas y alta gerencia

Segun tesis de grado “La Estructura Organizacional Y Su Incidencia En El
Desempefio Laboral De La Empresa Tecnimaq De La Ciudad De Pelileo En EI Afio
20107, del autor Belduma Cuenca Elina Enrri, en la Universidad Técnica de Ambato
menciona que la industria textil ha tenido un crecimiento importante a nivel nacional,
lo que ocasiona plantear un modelo de estructura organizacional para poder competir
con las deméas empresas y asi lograr tener una ventaja competitiva, en el cual se
disefia una estructura organizacional, manual de funciones, procesos de la empresa
TECNIMAQ, con el fin de facilitar el conocimiento de las funciones a los
trabajadores, y asi que las actividades del cargo comprendan asignar el total de

funciones y el empleado tenga el control de las actividades encomendadas y los
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realice con eficiencia y eficacia, cada empleado debe cumplir y responder a las

exigencias de su funcién o cargo.

Segun Tesis de Grado de la Escuela Superior Politécnica del Chimborazo, para la
obtencion del titulo de Ingenieria en Contabilidad y Auditoria, cuyo tema es
“Propuesta De Manual De Control Interno Para ElI Fondo Complementario
Previsional Cerrado De Los Docentes De La ESPOCH”, de la autora Lorena Paulina
Llerena Medina del afio 2010, en el cual propone lineamientos de control interno a
aplicarse en los procesos en el cual se presentan las areas tanto administrativas
contables, y financieras de la entidad; para cada proceso se presenta una normativa de
control, la descripcion del procedimiento de ejecucion, el correspondiente flujograma
y como valor agregado se ha realizado una matriz de evaluacién de riesgos de
procesos, para que los procesos operativos sean realizados con mayor eficiencia,

eficacia y economia, obteniendo informacién confiable para la toma de decisiones.

Segun tesis de grado “Disefio De Un Modelo De Gestion Del Talento Humano Para
El Funcionamiento Eficiente Y Eficaz De La Empresa De Fideos Noelia De La
Ciudad De Babahoyo Provincia De Los Rios”, de los autores Maria Fernanda
Montoya Suarez, Carlos Julio Mendoza Montecé del afio 2013, en la Universidad
Técnica de Babahoyo, permitiran cimentar de manera clara y precisa acerca de la
importancia del talento humano en el desarrollo empresarial asi como el
institucional, asi mismo, contribuirdn a su adecuada formacion, tanto técnica como

profesional.

La gerencia cualquiera que sea su abordaje (social, empresarial, publica o privada)
afronta grandes retos, pues ya no se habla de un estudio abstracto que identifica los
diversos elementos que entran en juego al momento de determinar el comportamiento
organizacional, se trata ahora de insertarse en los multiples cambios que se

experimentan a nivel gerencial, cambios que se abocan a entender el talento o recurso
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humano como elemento primordial de la organizacién y no como un elemento

necesario para obtener y aumentar riqueza.

Buscando aceptar al hombre con sus cualidades y debilidades, y hacer su
participacion consona en el &rea de trabajo en concordancia con los elementos antes

sefialados.

En los actuales momentos la competitividad de la fabrica de fideos Noelia se basa
principalmente en la capacidad de su gente especialmente en sus conocimientos
técnicos, aptitudes, actitudes, y se aproveche el entrenamiento, creacion, innovacion,

es decir valor agregado para alcanzar niveles de excelencia administrativa.

La Administracion del Talento Humano debe ir encaminada al mejoramiento de la
satisfaccion de los empleados que laboran en esta empresa; y luego, la aplicacion de
cursos sobre todo para que se alcance la gestion de calidad en el servicio al cliente.
Concienciar el cambio de paradigmas hacia la efectividad de servicio, esto es

eficiencia y eficacia.

Segun trabajo de grado “Disefio De Un Modelo De Gestion Para La Administracion
Y Control De Los Proyectos En Desarrollo De La Empresa IMPSA Caribe, C.A”,
segun autor Ing. Francisco Bastardo de la Universidad Nacional Experimental
Politécnica “Antonio José de Sucre”, Vicerrectorado Puerto Ordaz, Direccion de
Investigacion y Postgrado, Coordinacién de Postgrado, Maestria en Ingenieria
Industrial. Tutor: Dra. Mayra D Armas, lo cual no resulta facil si no se dispone de
una herramienta 0 modelo guia basado en fundamentos o estandares, que contribuya
con el éxito de la gestion empresarial. En este Trabajo de Grado se presenta un
estudio que tuvo como propésito el disefio de un modelo de gestién para la
administracién y control de los proyectos en desarrollo de la empresa IMPSA
CARIBE, C.A. basado en la metodologia del PMBOKdel (PMI) Project Management

Institute; ya que esta organizacion aunque no posee una amplia cartera de Clientes,
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debe administrar y controlar varios proyectos simultineamente. Se realizd la
basqueda de informacién y anélisis de referencias bibliografias tedricas y practicas
sobre administracion y control de Proyectos basadas en la Metodologia del
PMBOKdel PMI, para luego definir los Procesos y Mecanismos de Control y
aseguramiento de la Calidad e identificar los Recursos (econémicos, humanos, etc.)
requeridos para cada Proyecto; inmediatamente se analizaron los Cronogramas y el
Alcance de todos los Proyectos, se definieron los Medios o Canales de Distribucion
de la Informacion relacionada con los Proyectos dentro de la organizacion y se
analizaran los Riesgos y Procesos de Contratacion y/o Subcontratacion en cada
Proyecto y finalmente se definira una estructura estandar para la Administracion y
Control para los Proyectos en desarrollo. Este estudio fue desarrollado como una
investigacion con disefio no experimental de tipo aplicada. Se lograra poder generar y
disponer de informacién efectiva y oportuna para la toma de decisiones gerencial de
la empresa IMPSA CARIBE, C.A, con la finalidad de recuperar la imagen de la
organizacion, garantizar la satisfaccion de los clientes con respuestas eficientes y

oportunas y optimizar la gestion de la organizacion.

Bases Tedricas
Segun, Garcia, M., Quispe, C., & Raez, L. (2014). Mejora continua de la calidad en
los procesos. Industrial Data, 6(1), 089-094.

El ciclo DEMING: ciclo fue desarrollado por Walter Shewhart, el cual fue pionero

dando origen al concepto tan conocido hoy en dia.

El circulo de DEMING se constituye como una de las principales herramientas para
lograr la mejora continua en las organizaciones o empresas que desean aplicar a la
excelencia en sistemas de calidad. ElI conocido Ciclo Deming o también se le
denomina el ciclo PHVA que quiere decir segun las iniciales (planear, hacer, verificar
y actuar). A pesar de ello los japoneses fueron los que lo dieron a conocer al mundo,

los cuales lo nombraron asi en honor al Dr. William Edwards Deming.
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La utilidad del ciclo de Deming es ser utilizado para lograr la mejora continua de la
calidad dentro de una empresa u organizacion. Para describir el ciclo completo, este
consiste en una secuencia légica de cuatro pasos, los cuales son repetidos y que se
deben de llevar a cabo secuencialmente. Estos pasos son: Planear, Hacer, Verificar y
Actuar. Donde:
e Planear o Planificar: consiste en definir los objetivos y los medios para

conseguirlos.

Involucrar a la gente correcta

Recopilar los datos disponibles

Comprender las necesidades de los clientes

Estudiar exhaustivamente el/los procesos involucrados

¢Es el proceso capaz de cumplir las necesidades?

Desarrollar el plan/entrenar al personal

e Hacer: Se refiere al acto de implementar la vision preestablecida.
Implementar la mejora/verificar las causas de los problemas

Recopilar los datos apropiados

e Verificar: Implica comprobar que se alcanzan los objetivos previstos con los
recursos previamente asignados.
Analizar y desplegar los datos
¢Se han alcanzado los resultados deseados?
Comprender y documentar las diferencias
Revisar los problemas y errores
¢Qué se aprendi6?

¢Qué queda aun por resolver?

e Actuar: Se refiere a analizar y corregir las posibles desviaciones detectadas,

asi como también se debe proponer mejoras a los procesos ya empleados.
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Incorporar la mejora al proceso
Comunicar la mejora a todos los integrantes de la empresa

Identificar nuevos proyectos/problemas

Suarez Barraza, M.F (2007). La filosofia de mejora continua e Innovacion
Incremental detras de la Administracion de calidad Total. (1era ed.). Mexico DF.
Filosofia de Juran.
La Trilogia de la calidad
Planificacion de la calidad
e Identificacion de los clientes
e Determinacion de las necesidades de los clientes
e Desarrollo de las caracteristicas del producto
e Establecimiento de las metas de la calidad
e Desarrollo de un proceso
e Comprobacidn de las virtudes de un proceso

Control de la calidad

Seleccion de los objetivos de control

Seleccién de las unidades de medicion

Fijacion de las mediciones

Establecimiento de los estandares de desempefio

Medicion del desempefio real

Interpretacion de las diferencias
e Correccion de las diferencias
Mejora de la calidad

e Demostracion de la necesidad de las mejoras

Identificacion de proyectos especificos para las mejoras

Organizacion para dirigir proyectos

Organizacion para el diagndstico-descubrimiento de las causas

Diagnosticos para determinar las causas
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e Definicion de las correcciones
e Comprobacion de que las correcciones son efectivas en las condiciones
de operacion

e Implantacion de los controles para conservar lo ganado

Segin Pavez B. (7 de septiembre del 2014). Taguchi, una filosofia de
calidad digna de imitar. Electro Industria. Recuperado.
http://www.emb.cl/electroindustria/articulo.mvc?xid=1525&tip=7

Filosofia de Tagushi.

Tras la Segunda Guerra Mundial, el Dr. Gen’ichi Taguchi revolucioné el proceso de
produccién en Japon a traves del ahorro de costos y su relacion con la calidad. Como
otros ingenieros, entendid que todo el proceso de produccion era afectado por
influencias externas, pero se dio cuenta de que si podia identificar ese “ruido”, tendria

grandes efectos sobre la variabilidad de la calidad.

Taguchi aplicé la estadistica y la ingenieria para reducir costos y mejorar la calidad
en el disefio de productos y de los procesos de fabricacién. Sus métodos emplean la
experimentacion a pequefia escala para disminuir la variacion y descubrir disefios
robustos y baratos para la fabricacion en serie. Ademas de la rapida mejora del disefio
de productos y procesos, estos métodos proporcionan un lenguaje comin y un
enfoque que mejora la integracion del disefio del producto y los procesos de

fabricacion.

Para esto, Taguchi se baso en las observaciones de Deming (que sostienen que el 85%
de la "no-calidad" es atribuible a los procesos de la organizacién y sélo el 15%, a
empleados o trabajadores involucrados en dichos procesos), y nos proporciond la
Funcion de Pérdida y la Razdn Sefial/Ruido, que evalGan la funcionalidad del
producto durante las etapas tempranas de su desarrollo (cuando aln se pueden

realizar mejoras al minimo costo).
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Los 7 puntos de la filosofia Taguchi:

1. Una dimension importante de la calidad de un producto es la pérdida total generada
a la sociedad.

2. En una economia competitiva, el mejoramiento continuo de la calidad y la
reduccién de costos son necesarios para permanecer en el negocio.

3.Un programa de mejoramiento continuo de la calidad incluye reduccion
permanente en la variacion de las caracteristicas de desempefio del producto
respecto a su valor nominal.

4. La pérdida al consumidor debido a la variacion del desempefio del producto es
aproximadamente proporcional al cuadrado de la desviacién de las caracteristicas
respecto a su valor nominal.

5. El costo y la calidad final de un producto es determinada, en general, por el disefio
del producto y el proceso de su disefio de produccion.

6. La variacion en el disefio de un producto puede ser reducida, explotando los
efectos no lineales de los parametros de producto y proceso en las caracteristicas
de desempefio.

7. Los experimentos estadisticos pueden ser usados para identificar los valores de los

parametros de producto y proceso que reducen la variacion

Segun las Normas De Control Interno Para Las Entidades, Organismos Del Sector
Publico Y De Las Personas Juridicas De Derecho Privado Que Dispongan De
Recursos Publicos, (acuerdo 039 CG 2009 - ACUERDO 006-CG-2014). Recuperado

http://www.contraloria.gob.ec/

Objetivos del Control Interno

Promover la eficiencia, eficacia y economia de las operaciones bajo principios éticos
y de transparencia.

Garantizar la confiabilidad, integridad y oportunidad de la informacion.

Cumplir con las disposiciones legales y la normativa de la entidad para otorgar bienes

y servicios publicos de calidad.
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Proteger y conservar el patrimonio publico contra pérdida, despilfarro, uso indebido,

irregularidad o acto ilegal.

Componentes de control interno
Ambiente de control interno
Evaluacion del riesgo

Actividades de control
Informacion y Comunicacion

Seguimiento

Ambiente de control interno

El ambiente o entorno de control es el conjunto de circunstancias y conductas que
enmarcan el accionar de una entidad desde la perspectiva del control interno. Es
fundamentalmente la consecuencia de la actitud asumida por la alta direccion y por el
resto de las servidoras y servidores, con relacion a la importancia del control interno y

su incidencia sobre las actividades y resultados

Evaluacion del riesgo
La méxima autoridad establecera los mecanismos necesarios para identificar, analizar
y tratar los riesgos a los que esta expuesta la organizacion para el logro de sus

objetivos

Actividades de control

La maxima autoridad de la entidad y las servidoras y servidores responsables del
control interno de acuerdo a sus competencias, establecerdn politicas y
procedimientos para manejar los riesgos en la consecucion de los objetivos
institucionales, proteger y conservar los activos y establecer los controles de acceso a

los sistemas de informacién

29



Informacion y Comunicacion
La méxima autoridad y los directivos de la entidad, deben identificar, capturar y
comunicar informacion pertinente y con la oportunidad que facilite a las servidoras y

servidores cumplir sus responsabilidades

Seguimiento
La méaxima autoridad y los directivos de la entidad, estableceran procedimientos de
seguimiento continuo, evaluaciones periédicas 0 una combinacién de ambas para

asegurar la eficacia del sistema de control interno

9.3 POSTURA TEORICA

Las instituciones deportivas al igual que cualquier otra empresa tienen empleados, y
muchas tareas delegadas. Por lo tanto, los dirigentes pierden control y es necesaria
una mejora de procesos que permita un mecanismo de control interno. Este sistema
debera ser sofisticado y complejo segun se requiera en funcion de la complejidad de

la organizacion.

Los directivos imparten O6rdenes hacia los Jefes departamentales, pero el
cumplimiento de las mismas no puede ser controlado con su participacion frecuente.
Pero si asi fuese, su presencia no asegura que se eviten que el proceso administrativo

lleve el control necesario.

La ventaja del ciclo de Deming es ser utilizado para lograr la mejora continua de la
calidad dentro de la Federacion Deportiva de Los Rios, la secuencia l6gica de cuatro
pasos. Planificar (definir objetivos institucionales), Hacer (implementar el procesos a
sequir), Verificar (comprobando que se han alcanzado los objetivos) y Actuar
(corregir posibles nudos presentados proponiendo mejora en los procesos), en
conjunto con la aplicacién de las Normas De Control Interno Para Las Entidades,
Organismos Del Sector Publico Y De Las Personas Juridicas De Derecho Privado

Que Dispongan De Recursos Publicos.
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10. HIPOTESIS

10.1.

10.2.

10.2.1.

10.2.2.

10.2.3.

HIPOTESIS GENERAL O BASICA

La gestiobn administrativa influird positivamente ya que permitira la
coordinacién de las funciones en las areas operativas de la Federacion

Deportiva de Los Rios.

SUBHIPOTESIS O DERIVADAS

Al determinar los nudos criticos en las areas operativas se mejorara cada uno
de ellos para un control interno en el desarrollo de las actividades

administrativas y operativas en la Federacion Deportiva de Los Rios

Mediante la implementacion de servicios de calidad administrativa eficiente
se optimizara el desarrollo de las actividades administrativas y operativas de

la Federacion Deportiva de Los Rios.

Mediante la elaboracion de un manual de procesos y macroprocesos se
lograra la optimizacion del conocimiento en el capital humano de la

Federacion Deportiva de Los Rios.
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11. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
11.1 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

Las modalidades de la presente investigacion, son las siguientes:

= Documental: la investigacion en la Federacion Deportiva de Los Rios se la
realiza mediante diferentes fuentes bibliograficas o documentales, en los
cuales predomina, el analisis, la interpretacion, las opiniones, las conclusiones

y recomendaciones para su desarrollo.

= De campo: Como empleada de la Federacion Deportiva de los Rios asumo la
participacion real desde el mismo lugar donde ocurren los hechos, problemas,
estableciendo relaciones entre la causa y el efecto de los datos a investigarse

donde ocurre el caso o fenémeno.

Es preciso destacar que en la modalidad De campo, se distingue el caracter de la

investigacion, pudiendo concretarse en la siguiente dimension:

" Explicativa: se logra escudrifarlas causas o los por qué de la
problematica de la investigacion encontrando las relaciones de causa-
efecto que se dan entre los hechos a objeto de conocerlos con mayor

profundidad.
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11.2 TIPO DE INVESTIGACION

Investigacion no experimental.- no se construird ninguna situacion sino que
se observa situaciones ya existentes, no provocadas intencionalmente por el
investigador, se observara el fenémeno tal cual se presenta, en la investigacién
las variables independientes ya han ocurrido, no pueden ser manipuladas, no
se tiene control directo y no se puede influir sobre ellas porque ya sucedieron
al igual que sus efectos; posteriormente se realiza la descripcion y la
explicacion correspondiente para finalmente encontrar alguna alternativa de

mejoramiento.

Investigacion Descriptiva.-Se realizara la gestion en cada una de las
actividades de los empleados administrativos y operativos describiendo los
nudos criticos en cada proceso donde la informacion o documentos

pertinentes necesitan de ser resuelto.

Investigacion de Campo. Ultilicé preguntas y respuestas a los funcionarios y
directores de &reas quienes describieron la existencia de un problema y dieron la
posible solucién del mismo, que seran valorados para lograr un acercamiento

mas preciso a la realidad de la comunidad
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11.3 METODOS Y TECNICAS

Meétodos

Método Inductivo. Permitira establecer procesos administrativos mejorando
cada uno de ellos, funciones de empleados para sociabilizarlo con las demés
Federaciones Deportivas Provinciales.

Método Deductivo. La investigacion se llevd a cabo de lo general a lo
particular, sobre el estudio de la Federacion Deportiva de Los Rios que
emprende la investigacion con el estudio de conceptos, principios,
definiciones, leyes y normas generales del sector privado con recursos

publicos para poder determinar conclusiones sobre lo estudiado.

Método de Observacion.- Mediante la observacion se emprende para obtener
datos de los procesos y tareas de cada Departamento de la Federacion
Deportiva de Los Rios observando atentamente el fendmeno, hecho o caso a
investigar, para obtener fundamentos que seran analizados frente al problema,

lo que permitira realizar un estudio respectivo.
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Técnicas

Se aplicaran las siguientes:
= La encuesta.- Permite obtener informacion primaria de los usuarios internos
de la Federacion Deportiva de Los Rios, sobre la muestra de la poblacion que
constituyen los involucrados en los procesos de normas de control interno

para el mejoramiento y optimizacion de procesos y procedimientos

» La entrevista.- Se obtiene informacién primaria de la Federacion Deportiva
de Los Rios, para determinar en forma directa el pensamiento de los
directivos de la institucion involucrada en la presente investigacion.

INSTRUMENTOS.

= Para la encuesta se utilizara un cuestionario.

= Para las entrevistas se construira una guia de entrevista.
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11.4 POBLACION Y MUESTRA DE LA INVESTIGACION

El estudio se realizarad en la ciudad de Babahoyo. La poblacion esta constituida por

los usuarios internos de la Federacion Deportiva de Los Rios.

La poblacion estara constituida de la siguiente manera:

Directivos: 3

DENOMINACION UNIVERSO | PORCENTAJE | MUESTRA
ADMINISTRATIVOS 39 28.89 % 23
PERSONAL TECNICO (JEFES
DE CATEDRA Y MONITORES) 65 48.15 % 39
PERSONAL DE SERVICIO 31 22.96 % 19
TOTAL 135 100 81

Para el caso de Directivos, se tomo el 100% de la poblacion para la aplicacion de la

entrevista.

Para los grupos de poblacion: Personal Administrativo, Técnico, Servicio, se ha

estimado el tamafio de la muestra mediante el sistema de muestreo aleatorio simple,

siendo:
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CALCULO PARA POBLACIONES FINITAS
(POBLACIONES MENORES A 100.000)

TAMANO MUESTRAL PARA EL EXPERIMENTAL FEDERACION DEPORTIVA DE LOS RIOS

TAMANO DEL UNIVERSO
| 135
c p q N ERROR MUESTRAL (E
2 85 15 1 2 3 4 5 6 7 8 9
135 132 122 | 109 95 | 81 | 69 | 59 50 43
ERROR
c p q N MUESTRAL (E)
3 50 50 1 2 3 4 5 6
135 60 132 | 128 | 123 | 118 | 111
donde:
n= o*X pXgX N n total de muestra
E? X (N-1) + o’ X p Xq o] sigma, intervalo o nivel de confianza
E error
p proporcién
Sigma (0) con 95% de confianza = 2 q proporcién
Sigma (0) con 99% de confianza = 3 N Tamario del Universo




12. Cronograma de Trabajo *

ANO 2014
MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE | OCTUBRE
NO. ACTIVIDAD SEMANAS SEMANAS SEMANAS SEMANAS SEMANAS SEMANAS SEMANAS | SEMANAS
11234 213141123 11213 1123|4123 4] 1 | 2
1 Elaboracion del
Proyecto de tesis
2 Revisién e informe del
Proyecto de Tesis
Presentacion para
3 |procesode
aprobacion legal
Sustentacidn del
4 .
proyecto de tesis
Aplicacién de
5 | métodos y técnica de
investigacion
6 Recopilacion de
informacién
Tabulacién de
7 |resultados y andlisis
de informacion
3 Desarrollo de
Propuesta de Tesis
9 Desarrollo del
informe de tesis
10 Presentacion para
tramite de Postgrado
11 | Sustentacion de Tesis
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13. RESULTADOS OBTENIDOS DE LA INVESTIGACION

13.1 ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

Resultados de la aplicacion de encuestas al Personal Administrativo
Pregunta # 1

¢Considera usted, que los requerimientos llegan a su departamento en el momento adecuado

para realizarlos oportunamente?

Analisis
CUADRO #1 RF %
Sl 4 17
NO 11 48
A VECES 8 35
TOTAL 23 100
Grafico
REQUERIMIENTOS

m S|
= NO
A VECES

Analisis e Interpretacion de los resultados

El 48% de los empleados administrativos no consideran que los requerimientos
lleguen a su departamento en el momento adecuado para realizarlos oportunamente,
el 35% manifiesta que a veces, mientras el 17% menciona que si llegan los
requerimientos en el momento adecuado.

Los requerimientos llegan a destiempo a los departamentos de la Federacion
Deportiva de Los Rios para que puedan ser despachados en el momento oportuno
causando retraso en las operaciones, y que los deportistas se sientan conforme con el
servicio brindado, debido a que algunas ocasiones los documentos para salidas de

competencias deportivas llegan el mismo dia que tiene que partir a otras ciudades.
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Pregunta # 2

¢Considera usted, que los requerimientos llegan a su despacho con los sustentos necesarios

para proceder a realizarlos?

Analisis
CUADRO #2 RF %
Sl 5 22
NO 8 35
A VECES 10 43
TOTAL 23 100
Gréfico

SUSTENTOS NECESARIOS

m s
B NO
0 A VECES

Analisis e Interpretacién de los resultados

El 43% de los empleados administrativos consideran que a veces llegan los
requerimientos con los sustentos necesarios para poderlos realizar, el 35% manifiesta
gue no, mientras el 22% menciona que si.

Los requerimientos llegan con sustentos incompletos en los cuales solo llega la hoja
de pedido, en otras ocasiones no consta la firma o el oficio de autorizacidn de parte
del presidente, o el visto bueno del Dpto. Metodoldgico para competencias deportiva

o el ingreso de bodega de las mercaderias adquiridas.
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Pregunta # 3

¢Existe un Manual de procedimiento para el desarrollo de las actividades administrativas y
operativas dentro de la Federacién Deportiva de Los Rios?

Analisis
CUADRO # 3 RF %
S| 0 0
NO 18 78
NO SABE 5 22
TOTAL 23 100
Gréfico

MANUAL DE PROCESOS

0%

m S|
m NO

NO SABE

Analisis e Interpretacion de los resultados

El 78% de los empleados administrativos manifiesta que no existe un manual de
procedimiento para el desarrollo de sus actividades, mientras el 22% menciona que
no sabe.

No existe un compilado del manejo de las operaciones de despacho de materiales y
suministros, competencias deportivas de cada una de las disciplinas deportivas,
adquisicion de uniformes, implementos, materiales de aseo, entre otros. EXxisten
procesos en cada unidad administrativa, pero no se registra una actividad

secuencialmente lo que ocasiona retrasos por falta de control en cada actividad.
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Pregunta # 4

¢Conoce cudl es el nivel de satisfaccion de los entrenadores con respecto a los procesos
administrativos en el desarrollo de las actividades operativas de FEDERIOS?

Anélisis
CUADRO #4 RF %
MUY BUENO 5 22
BUENO 8 35
REGULAR 9 39
MALO 1 4
TOTAL 23 100
Grafico
NIVEL DE SATISFACCION

B MUY BUENO
30% B BUENO
REGULAR

m MALO

Analisis e Interpretacién de los resultados

El 39% de los empleados administrativos manifiesta que la satisfaccion de los
entrenadores con respecto a los procesos administrativos es regular, el 35% menciona
que es bueno, el 22% que es muy bueno y el 4% que es malo.

El nivel de satisfaccion de los entrenadores es regular debido a lento proceso
administrativo para el despacho de sus requerimientos en cuanto a la aprobacion de
las competencias deportivas, retraso en el pago de becas a deportistas ocasionando
que no realicen su entrenamiento diario dando como resultado bajo rendimiento en la

actividad fisica.
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Pregunta # 5

¢Conoce usted si existe un control de gestion administrativa en cada proceso realizado para
el desarrollo de las actividades de FEDERIOS?

Andlisis

CUADRO #5 RF %
S 5 22
NO 13 56
NO SABE 5 22
TOTAL 23 100
Grafico

CONTROLEN CADA PROCESO

mSsi
mNO
NO SABE

Analisis e Interpretacion de los resultados

El 56% de los empleados administrativos manifiesta no existe un control en cada
proceso realizado para el desarrollo de sus actividades, mientras que en igualdad de
porcentaje del 22%, mencionan que si y que no saben si existe 0 no un control en los
procesos.

No existe un control debido a que en los procesos no se sabe qué departamento
contiene la informacion requerida para proceder a pago de becas, competencias

deportivas, compra de suministros, pagos al SRI, arreglo de areas deportivas.
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Pregunta # 6

¢Conoce usted por que se requiere mejorar los procesos para el desarrollo de las actividades
en FEDERIOS?

Anélisis

CUADRO #6 RF %
FACILITAR LOS PROCESOS 12 52
REDUCCION DEL TIEMPO EN
TAREAS 8 35
SEGURIDAD DE LA INFORMACION 3 13
TOTAL 23 100
Grafico

MEJORA DE PROCESOS

M FACILITAR LOS
PROCESOS

H REDUCCION DEL
TIEMPO EN TAREAS

SEGURIDAD DE LA
INFORMACION

Analisis e Interpretacion de los resultados

El 52% de los empleados administrativos manifiesta que mejorando los procesos se
facilitan cada uno de ellos para el desarrollo de sus actividades, mientras que el 35%
menciona que se reduciria el tiempo en las tareas realizadas, y el 13% por seguridad
de la informacion.

Mediante la realizacion del trabajo en equipo se facilitaria los procesos identificando
y solucionando nudos criticos porque habria coordinacion en cada uno de los
departamentos en cuanto a los requerimientos delas salidas de los deportistas a
competencias, adquisicion de suministros, entre otros, reduciendo el tiempo de tarea

en cada una las actividades.
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Pregunta # 7

¢Cdémo considera usted el trabajo en equipo dentro de la Federacion Deportiva de los Rios?

Anélisis
CUADRO #7 RF %
MUY BUENO 5 22
BUENO 7 30
REGULAR 8 35
MALO 3 13
TOTAL 23 100

Gréfico

TRABAJO EN EQUIPO

B MUY BUENO

EBUENO
REGULAR

uMALO

Analisis e Interpretacion de los resultados

El 35% manifiesta que el trabajo en equipo es regular, el 30% menciona que es
bueno, mientras que el 22% menciona que es muy bueno y el 13% sefiala que es malo
el trabajo en equipo dentro de la Federacion Deportiva de Los Rios.

El mayor porcentaje de los clientes internos indica que el trabajo en equipo es regular
por la deficiente coordinacion en la ejecucion de sus acciones en relacion con los
demas departamentos, causando retraso en los pedidos de suministro, elaboracién de

convenio de becas para deportistas, salidas de competencias deportivas.
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Pregunta # 8

¢Cbémo considera usted, el tiempo de respuesta para conocer la informacion solicitada?

Anélisis
CUADRO #8 RF %
ADECUADO 7 30
INADECUADO 11 48
TOTALMENTE INADECUADO 5 22
TOTAL 23 100

Gréfico

TIEMPO DE RESPUESTA

B ADECUADO
B INADECUADO

TOTALMENTE
INADECUADO

Analisis e Interpretacion de los resultados

El 48% manifiesta que el tiempo de respuesta para conocer informacion solicitada es
inadecuado, el 30% menciona que es adecuada y el 22% sefiala que es totalmente
inadecuado el tiempo de respuesta para conocer la informacion solicitada.

El tiempo de respuesta de la informacién requerida es inapropiado porque le falta la
debida autorizacion por parte del presidente, orden de pago de la administradora, y en
algunos casos no se sabe qué departamento posee el requerimiento para proceder a la
ejecucion lo cual retarda las operaciones realizadas de los departamentos solicitantes

ocasionando deficiencia en el servicio brindado a los deportistas.
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Resultados de la aplicacion de encuestas al Personal de Servicio
Pregunta # 1

¢Considera que los requerimientos que usted solicita para el desarrollo de sus actividades son
contestadas oportunamente?

Andlisis

CUADRO #1 RF %
Sl 4 21
NO 10 53
DE VEZ EN CUANDO 5 26
TOTAL 19 100
Gréafico

REQUERIMIENTOS

mSl
ENO
DE VEZ EN CUANDO

Analisis e Interpretacion de los resultados

El 53% manifiesta que los requerimientos que solicitan no son contestados
oportunamente para el desarrollo de sus actividades, el 26% menciona que de vez en
cuando, y el 21% indica que si.

La mayoria de los empleados de servicio consideran que lo que ellos solicitan para el
desenvolvimiento de sus actividades como es el material de aseo, material de
mantenimiento, no son contestadas en el tiempo apropiado porque no hay
coordinacion en el dpto. Bodega para la entrega de los materiales lo que ocasiona

deficiencia en el servicio brindado.
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Pregunta # 2

¢Considera Usted, que las autoridades tienen el adecuado control interno para el desarrollo de
sus actividades?

Andlisis
CUADRO # 2 RF %
Si 3 16
NO 7 37
DE VEZ EN CUANDO 9 47
TOTAL 19 100
Grafico

ADECUADO CONTROL INTERNO

LY

A7%
HNO

DE VEZ EN CUANDO

Analisis e Interpretacién de los resultados

El 47% manifiesta que de vez en cuando las autoridades tienen el adecuado control
interno para el desarrollo de sus actividades, mientras que el 37% menciona gque no, y
el 16% indica que si.

No existe un control debido a que en los procesos no se sabe qué departamento
contiene la informacion requerida en cuanto al material de aseo, de mantenimiento,
coordinacion en las Residencias Deportiva para el hospedaje de los deportistas en

concentrados o competencias deportivas.
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Pregunta # 3

¢Considera necesario mejorar los procesos para el desarrollo de las actividades en
FEDERIOS?

Anélisis

CUADRO # 3 RF %
Sl 13 68
NO 2 11
NO SABE 4 21
TOTAL 19 100
Gréfico

MEJORA DE PROCESOS

mSsi
ENO
NO SABE

Analisis e Interpretacion de los resultados

El 68% manifiesta que si es necesario mejorar los procesos para el desarrollo de sus
actividades, mientras que el 21% menciona que no sabe, y el 11% indica que no.

Es necesario mejorar los procesos porque habria una mejor distribucion del material
de aseo, coordinacion en las Residencias Deportivas, el material de mantenimiento
llegaria a tiempo para el arreglo de los escenarios deportivos y asi reducir el tiempo

de tarea en cada una las actividades.
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Pregunta # 4

¢Conoce usted de la existencia de un Manual de Procesos para el desarrollo de sus
actividades?

Analisis
CUADRO #4 RF %
SI 0 0
NO 12 63
NO SABE 7 37
TOTAL 19 100
Grafico

MANUAL DE PROCESOS

0%

LY
H NO
= NO SABE

Analisis e Interpretacion de los resultados

El 63% manifiesta que no conoce la existencia de un manual de procedimiento,
mientras que el 37% menciona que no sabe

No existe un compilado del manejo de las operaciones de despacho de materiales y
suministros, de mantenimiento, para cada una de las disciplinas deportivas,

coordinacion de Residencias Deportivas, entre otros.
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Pregunta # 5

¢Cbémo considera usted, el tiempo de respuesta para conocer la informacion solicitada?

Anélisis
CUADRO #5 RF %
ADECUADO 2 10
INADECUADO 15 79
TOTALMENTE INADECUADO 2 11
TOTAL 19 100

Gréfico

TIEMPO DE RESPUESTA

B ADECUADO

B INADECUADO

TOTALMENTE
INADECUADO

Analisis e Interpretacion de los resultados

Con los resultados obtenidos de esta encuesta podemos mencionar que el 79% de los
empleados de servicio manifiesta que el tiempo de respuesta para conocer la
informacion solicitada en inadecuado, el 11% menciona que es totalmente
inadecuado, y el 10% indica que es adecuado.

El tiempo de respuesta de la informacion requerida es inapropiado porque le falta la
debida autorizacion por parte del presidente, orden de pago de la administradora, y en
algunos casos no se sabe qué departamento posee el requerimiento para proceder a la
ejecucion lo cual retarda las operaciones realizadas en cuanto al mantenimiento de
los escenarios deportivos o de las oficinas de los departamentos solicitantes

ocasionando deficiencia en el servicio brindado a los deportistas.
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Pregunta # 6

¢Qué se lograria mediante el trabajo en equipo para el desarrollo de sus actividades dentro de
la Federacion Deportiva de Los Rios?

Analisis

CUADRO #6 RF %
FACILITAR LOS PROCESOS 11 58
REDUCCION DEL TIEMPO EN
TAREAS 7 37
SEGURIDAD DE LA INFORMACION 1 5
TOTAL 19 100
Gréfico

TRABAIJO EN EQUIPO

M FACILITAR LOS
PROCESOS

= REDUCCION DEL
TIEMPO EN TAREAS

SEGURIDAD DE LA
INFORMACION

Analisis e Interpretacion de los resultados

El 58% de los empleados de servicio manifiesta que mediante el trabajo en equipo se
facilitaria los procesos para el desarrollo de sus actividades, el 37% menciona que
habria una reduccion en el tiempo de tareas y el 5% indica que habria seguridad de la
informacion.

Mediante la realizacion del trabajo en equipo se facilitaria los procesos identificando
y solucionando nudos criticos porque habria coordinacion en cada uno de los
departamentos en cuanto a los requerimientos del area de mantenimiento, aseo y

Residencias deportivas, reduciendo el tiempo de tarea en cada una las actividades.
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Resultados de la aplicacion de encuestas a Jefes de Catedra y Monitores

Pregunta # 1

¢Con que rapidez es atendido el requerimiento de su disciplina deportiva?

Analisis
CUADRO #1 RF %
ALTO 10 26
MEDIO 20 51
BAJO 9 23
TOTAL 39 100
Grafico

ATENCION DE REQUERIMIENTOS

BALTO
= MEDIO
BAJO

Analisis e Interpretacion de los resultados

El 51% de los Jefes de catedra y Monitores manifiesta que la rapidez con que es
atendido su requerimiento es medio, el 26% es alto y el 23% indica que la rapidez con
que es atendido su requerimiento es bajo.

Los requerimientos de los entrenadores de las diferentes disciplinas deportivas son
atendidos con un nivel medio porque hay tardanza en cuanto a elaboracion de
presupuestos para salida de competencias deportivas, pago de becas, debido a las

tardanzas en resolver los asuntos concernientes al servicio del deportista.
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Pregunta # 2

¢Cudl es su nivel de satisfaccion con respecto a los procesos administrativos en el desarrollo

de las actividades operativas de FEDERIOS, en base a sus requerimientos?

Anélisis
CUADRO # 2 RF %
MUY BUENO 3 8
BUENO 11 28
REGULAR 14 36
MALO 11 28
TOTAL 39 100
Grafico

NIVEL DE SATISFACCION EN CUANTO A
PROCESOS

B MUY BUENO

Analisis e Interpretacion de los resultados

El 36% de los Jefes de catedra y Monitores manifiesta el nivel de satisfaccion es

regular en base a los procesos administrativos en el desarrollo de sus actividades, en

igualdad de porcentaje el 28% menciona que es bueno y malo, y el 8% indica que es

muy bueno.

El nivel de satisfaccion de los entrenadores es regular debido a lento proceso

administrativo para el despacho de sus requerimientos en cuando las competencias

deportivas, y pago de becas.
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Pregunta # 3

¢Con cuantos dias de anticipacion usted, realiza el requerimiento para competencias

deportivas o algin otro requerimiento?

Andlisis

CUADRO # 3 RF %
5 DIAS ANTES 4 10
3 DIAS ANTES 9 23
2 DIAS ANTES 12 31
1 DIA ANTES 12 31
EL MISMO DIiA 2 5
TOTAL 39 100
Gréafico

31%

DIAS DE ANTICIPACION PARA REALIZAR EL
REQUERIMIENTO

= 5 DIAS ANTES
= 3 DIAS ANTES
2 DIAS ANTES
= 1 DiA ANTES
= EL MISMO DiA

Analisis e Interpretacion de los resultados

El 31% de los Jefes de catedra y Monitores manifiestan que entregan sus

requerimientos con uno y dos dias de anticipacion, el 23% lo entrega con tres dias

antes, el 10% con cinco dias antes, y el 5% indica que el mismo dia.

Los entrenadores al entregar con uno o dos dias de anticipacion sus pedidos es porque

las invitaciones a campeonatos nacionales en ocasiones llegan con 2 dias de

anticipacion y en otros casos hay tardanza en la presentacion de sus oficios, causando

retraso en los procesos administrativos y escasa rapidez de la contestacion originando

deficiencia en el servicio brindado.
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Pregunta # 4

¢Coémo considera usted el trabajo en equipo dentro de la Federacion Deportiva de los Rios?

Anélisis
CUADRO #4 RF %
MUY BUENO 5 13
BUENO 14 36
REGULAR 15 38
MALO 5 13
TOTAL 39 100

Gréafico

TRABAJO EN EQUIPO

B MUY BUENO

H BUENO
REGULAR

B MALO

Analisis e Interpretacion de los resultados

Los Jefes de catedra y Monitores manifiestan que el 38% el trabajo en equipo dentro
de la Federacion Deportiva de Los Rios es Regular, el 36% indica que es bueno, y en
igualdad de porcentaje el 13% menciona que es malo y muy bueno.

El mayor porcentaje de los clientes internos indica que el trabajo en equipo es regular
porque no hay coordinacion en la ejecucién de sus acciones en relacion con los demas
departamentos, causando retraso en los pedidos de presupuestos a salidas de

competencias deportivas, elaboracion de convenio de becas para deportistas.
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Pregunta # 5

¢Considera Usted, que las autoridades tienen el adecuado control interno para el desarrollo de
las actividades administrativas y operativas de FEDERIOS?

Andlisis
CUADRO #5 RF %
SI 8 20
NO 19 49
TAL VEZ 12 31
TOTAL 39 100
Grafico

ADECUADO CONTROLINTERNO

m S|
B NO
TAL VEZ

Analisis e Interpretacion de los resultados

Los Jefes de catedra y Monitores manifiestan que el 49% las autoridades no tienen el
adecuado control interno para el desarrollo de las actividades, el 31% menciona que
tal vez, y el 20% indica que si tienen un control adecuado para el desarrollo de las
actividades.

No existe un control debido a que en los procesos no se sabe qué departamento
contiene la informacion requerida en cuanto a compra de uniformes deportivos,

competencias deportivas, concentrados, becas a deportistas.
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Pregunta # 6

¢Considera necesario mejorar los procesos para el desarrollo de las actividades en
FEDERIOS?

Analisis
CUADRO #6 RF %
| 26 67
NO 3 8
TAL VEZ 10 25
TOTAL 39 100
Grafico

MEJORA DE PROCESOS

m S|
m NO

W TAL VEZ

Analisis e Interpretacion de los resultados

Los Jefes de catedra y Monitores manifiestan, el 67% que si es necesario mejorar los
procesos para el desarrollo de las actividades, el 25% menciona que tal vez, y el 8%
indica que no es necesario mejorar los procesos.

Es necesario mejorar los procesos porque se facilitaria la compra de uniformes e
implementos deportivos, el mantenimiento de los escenarios deportivos, presupuesto
de competencias deportivas, pago pasajes a deportistas, y asi brindar un mejor

servicio.
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Pregunta # 7

¢Mediante la elaboracion e implementacion de un Manual de Procesos para el desarrollo de

sus actividades se incrementaria la eficiencia en los procesos?

Anélisis
CUADRO #7 RF %
Sl 24 62
NO 7 18
NO SABE 8 20
TOTAL 39 100
Gréafico

MANUAL DE PROCESOS

m Sl
= NO
MNO SABE

Analisis e Interpretacion de los resultados

El 62% indica que si se incrementaria la eficiencia en cada actividad realizada de
acuerdo a cada proceso, el 20% menciona que no sabe, y el 18% indica que no habria
eficiencia en los procesos de las actividades realizadas.

Al elaborar e implementar un manual de procesos y sociabilizarlo con cada empleado
de la institucion se lograria eficiencia en las actividades de los empleados y los
deportistas en cuanto a presupuestos por salidas a competencias deportivas, compras
de uniformes deportivos, pago becas a deportistas ya que no se verian perjudicados
en cuanto a servicio brindado por parte de la Federacion lo que se lograria ser una

institucion productiva con normas de calidad que beneficien a la sociedad.
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Pregunta # 8

¢Cbémo considera usted, el tiempo de respuesta para conocer la informacion solicitada?

Anélisis
CUADRO #8 RF %
ADECUADO 7 18
INADECUADO 23 59
TOTALMENTE INADECUADO 9 23
TOTAL 39 100

Grafico

TIEMPO DE RESPUESTAS

m ADECUADO
= INADECUADO

TOTALMENTE
INADECUADO

Analisis e Interpretacion de los resultados

Los Jefes de catedra y Monitores manifiestan, el 59% que el tiempo de respuesta
para conocer la informacion solicitada es inadecuado, el 23% totalmente inadecuado,
y el 18% que es adecuado el tiempo de respuesta de la informacion solicitada.

El tiempo de respuesta de la informacion requerida es inapropiado porquele falta la
debida autorizacion por parte del presidente, orden de pago de la administradora, y en
algunos casos no se sabe qué departamento posee el requerimiento para proceder a la
ejecucion lo cual retarda las operaciones realizadas de los departamentos solicitantes

ocasionando deficiencia en el servicio brindado a los deportistas.
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ENTREVISTA

PREGUNTAS

PRESIDENTE

1ER.
VICEPRESIDENTE

2DO.
VICEPRESIDENTE

1)

¢Tiene el respectivo
control interno de los
procesos en las
actividades realizadas
por los empleados?

No hay manual de control interno, en el cual se pueda guiar

para el control

2)

¢Existe un Manual de
Procesos para cada
actividad realizada por
el empleado?

No existe un manual de procesos

3)

¢Considera necesario
mejorar los procesos
administrativos para el
desarrollo de las
actividades

administrativas de
FEDERIOS?

Si es necesario mejorar los procesos actuales

4)

¢Considera usted la
existencia de nudos
criticos dentro  del
proceso en las
actividades de
FEDERIOS?

Si existen nudos criticos, en algunos procesos

5)

¢El servicio que brinda
la Federacion
Deportiva de Los Rios
lo considera de buena
calidad o hay que
mejorarlo?

Si es de buena
calidad, pero hay
procesos que hay

que mejorar

Hay que mejorar procesos para brindar
una buena calidad

6)

¢El empleado conoce
especificamente el
control en cada uno de
los procesos
realizados?

Si conocen el control en cada uno de los
procesos

Si lo conocen, pero
€S necesario un
manual de procesos

7)

;Conoce usted el
interés de los
empleados en mejorar

los procesos de las
actividades
administrativas de
FEDERIOS?

Si existe interés
de parte de los
empleados en

mejorar los
procesos

Si hay un interés por parte de los
empleados de mejorar los procesos
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13.2 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES ACERCA DE LOS
RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

13.2.1 CONCLUSIONES
Luego del analisis e interpretacion de los datos se ha llegado a la conclusién de lo

siguiente:

1.

Que la gestion administrativa actual dentro de la Federacién Deportiva de Los
Rios no va a permitir disefiar y mantener un entorno en el cual los empleados
cumplan eficientemente los objetivos institucionales, en el cual se ha determinado

nudos criticos como es el inadecuado control interno en cada proceso.

El servicio que se brinda a los deportistas es deficiente debido al lento proceso
para el despacho de los requerimientos de las diferentes disciplinas deportivas.

Los procesos que se llevan a cabo actualmente tienen un tiempo de respuesta

inadecuado lo que obstaculiza la respuesta de los requerimientos.

Los procesos y procedimientos en cada unidad administrativa se manejan por
separado, al no existir un compilado del manejo de las operaciones en el que
consten los procesos de cada una de las areas dentro de la Federacion para el
desarrollo y cumplimiento de las actividades y que sirva como directriz para

brindar un mejor servicio a los deportistas.

Los requerimientos no llegan con los sustentos necesarios para poder elaborar y
dar tramite a cada una de las operaciones que se desarrollan en cada departamento

dentro de la Federacion Deportiva de Los Rios.

Es indispensable concluir que existen mecanismos, procesos Yy controles para que
los directivos puedan aprovechar las constantes modificaciones que se dan en las
instituciones deportivas y a través de los empleados mostrar una via para

desarrollar el proceso mas adecuado para cada area de trabajo.

62



13.2.2 RECOMENDACIONES

Mediante la presente investigacion se recomienda que la Federacion Deportiva de Los
Rios establezca lo siguiente:

1. Realizar Auditoria de gestion en cada unidad administrativa, para establecer el

control interno en cada procesos

2. Analizar los procesos para una construccién de la organizacién, eliminando pasos

dificiles que impidan el funcionamiento de la institucion.

3. Coordinar en cada departamento para que el mejoramiento continuo, de cada
proceso en la Federacion Deportiva de Los Rios se aplique con calidad y

excelencia.

4. Aplicar un Manual de Procesos para el desarrollo eficiente de las actividades
administrativas y operativas de la institucion, para que los empleados puedan
ejecutar de manera secuencial y ordenada tales procedimientos con el fin de

garantizar su aplicacion

5. Recibir por parte de los empleados de los departamentos administrativos, los
requerimientos con los sustentos necesarios, para elaborar y dar tramite a cada

una de las operaciones.
6. Actualizar periodicamente el contenido del manual de procesos para mayor

efectividad, de acuerdo a normas o reglamentos establecidos, con el propésito de

realizar los correctivos pertinentes para su mejor aplicacion.
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14. PROPUESTA DE APLICACION DE RESULTADOS

14.1 Alternativa Obtenida
Manual de  procesos y macro procesos horizontales para que la gestion del
conocimiento del capital humano de la Federacion Deportiva de Los Rios se

desarrolle eficientemente.

14.2 Alcance de la Alternativa

El propdsito de la presente investigacion es mejorar cada uno de los procesos
administrativos que inciden en las funciones de las &reas operativas de la Federacion
Deportiva de Los Rios, para que el capital humano se desarrolle con la mayor
eficiencia en cada tarea realizada.

Los aspectos fundamentales que cubre la propuesta se menciona lo siguiente: laboral,

eficiencia, eficacia, productividad, calidad total, excelencia.

Las posibles soluciones que se brindan en la presente propuesta otorgaran una
apertura a mejorar el servicio que brinda la Federacion Deportiva de Los Rios tanto a

los deportistas como a la comunidad en general.

Se encuentran involucrados cada uno de los empleados y directivos de la institucion
en la cual implementaran cada uno de los procesos y macroprocesos para mejorar la

gestion administrativa de la institucion.

14.3 Aspectos Basicos de la Alternativa

14.3.1 Antecedentes

La gestion administrativa actual dentro de la Federacion Deportiva de Los Rios no va
a permitir disefiar y mantener un entorno en el cual los empleados cumplan
eficientemente los objetivos institucionales, mediante los procesos que se llevan a

cabo actualmente, debido al lento proceso y el inadecuado control en cada uno de
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ellos, ya que existen mecanismos, procesos Yy controles para que los directivos
puedan aprovechar las constantes modificaciones que se dan en las instituciones
deportivas y a través de los empleados mostrar una via para desarrollar el proceso
mas adecuado para cada &rea de trabajo.

Es importante mencionar que los Directivos deben asumir una actitud positiva frente
a los grandes desafios, implementando una cultura organizativa con responsabilidad y
en cumplimiento con la mision y visién de la institucién deportiva, procurando la
integridad, valores éticos y el funcionamiento Optimo del conjunto de sus
componentes, considerando que la estructura de una organizacion es el complemento
de las formas en que el trabajo es dividido en diferentes tareas de los distintos

departamentos con una adecuada coordinacion entre ellas.

En mencién de lo antes expuesto se pone a consideracion a las autoridades de la
Federacion Deportiva de Los Rios el presente Manual de Procedimientos, que estara
enmarcado a mantener un Control de Gestion Eficiente en las actividades que se

desarrollan en la institucion deportiva.

14.3.2 Justificacion

Al realizar la presente propuesta se estableceran procesos adecuados que se lleven a
cabo dentro de la institucion deportiva en cada area administrativa teniendo el debido
control de parte de la maxima autoridad para poder cumplir con el ordenamiento
juridico, técnico y administrativos para el desarrollo eficiente y eficaz de cada tarea

realizada por cada empleado de la Federacion Deportiva de Los Rios.

Un manual de procesos y macroprocesos horizontales permite realizar un seguimiento
a cada tarea realizada de acuerdo a los requerimientos de cada disciplina, causando un
efecto positivo de acuerdo a las evaluaciones pertinentes y procedimientos de control

a usarse mediante la normativa actual en la que se implante en cada proceso de
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manera especifica, estableciendo, responsabilidad, poder para actuar, a cada uno de
las personas involucradas en el proceso, el control se lo realizara por parte de la
directiva encargada de Federacién Deportiva de Los Rios en la que constantemente

verificara el proceso en cada operacion realizada.

El impacto que tendra la presente propuesta es positivo, ya que permitira
coordinacién de las funciones de las areas operativas de la Federacion Deportiva de
Los Rios, estableciendo procesos y macroprocesos aplicando el control
administrativo interno con la normativa actual para el desarrollo eficiente de las

actividades administrativas que conlleven a la obtencion de 6ptimos resultados.

Es importante la presente propuesta porque los procesos descritos son planificados, y
ejecutados bajo condiciones controladas para afiadir valor, se indicard Mapa de
Procesos, Descripcion de actividad e Indicador y los documentos soportes para el

desarrollo de la actividad durante el proceso.

Los beneficiarios de la presente investigacion son:
En primer lugar lo constituyen los directivos, empleados de cada una de las areas de
Federacion Deportiva de Los Rios, quienes se involucran directamente en los nuevos

procesos para el desarrollo de las actividades diarias.

En segundo lugar lo constituyen los deportistas, quienes son los beneficiados ya que
ellos practican actividades deportivas de manera regular desarrollando habilidades en
cualquier disciplina deportiva y asi lograr que ellos tengan lo que solicitan en el

menor tiempo posible.

En tercer lugar podemos sefialar a la sociedad en general, ya que la practica deportiva
constituye un derecho fundamental y parte de la formacion integral de las personas en
especial cuando son los cursos invernales ya que hay una gran acogida en esta época

del afio, cumpliendo con el objetivo 2 del Plan Nacional del Buen Vivir: Mejorar las
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capacidades y potencialidades de la ciudadania en el que indica lo siguiente:
Promover el deporte y las actividades fisicas como un medio para fortalecer las

capacidades y potencialidades de la poblacién.

14.3.3 Objetivo General

Elaborar un Manual de procesos y macroprocesos horizontales para el desarrollo de
las actividades administrativas en la Federacion Deportiva de Los Rios.

14.3.3.1 Objetivos Especificos
v’ Identificar la actividad inicial y final del proceso
v’ Establecer el responsable del proceso

v Indicar documentos habilitantes para los procesos.
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1. INTRODUCCION

Federacion Deportiva de Los Rios es una institucién que contribuye a la formacion de
deportistas de elite para la practica del deporte formativo, esta encargada de atender
los requerimientos de salidas de los deportistas de las diferentes disciplinas a
competencias nacionales, lo que conlleva a brindar un servicio de excelencia para la
buena gestion administrativa, logrando que cada area administrativa contribuya al
trabajo en equipo y manejo de procesos que conlleven a la eficiencia y eficacia en

cada actividad realizada.

El presente Manual de Procesos, considera a la institucion funcionando como un
todo, rompiendo las barreras de los diferentes departamentos que intervienen en el
desarrollo y logro de los objetivos institucionales, evitando pérdidas de tiempo al
cliente, mejorando la calidad en los servicios que se prestan, considerando que la
mayoria de los requerimientos corresponden a las diferentes disciplinas deportivas
para sus respectivos entrenamientos, concentrados y demas competencias que ayuden

al desarrollo del deportista federado.

71



2. OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCESOS

% Orientar al personal de la institucion
% Regularizar el trabajo que realizan los empleados de la institucion
%+ Controlar el proceso realizado por cada departamento.

3. ALCANCE DEL MANUAL DE PROCESOS
El presente manual cubre los procesos de los departamentos Secretaria, Financiero,

Compras Publicas, Recursos Humanos, Guardalmacén, Mantenimiento.

4. MISION DE LA FEDERACION DEPORTIVA DE LOS RIOS

“Somos la institucion rectora del Deporte formativo Riosense, que desarrolla,
promueve y difunde la Actividad Fisica altamente competitiva mediante la gestion
administrativa y técnica metodoldgica eficiente, para contribuir en la formacion de
los jovenes talentos y a la mejora de la calidad de vida de la poblacién, dentro de un
ambiente que promueve los valores éticos, morales y el mejoramiento continuo,
trabajo en equipo y una actitud proactiva hacia la solucién de problemas de nuestros

deportistas y la comunidad”.

5. VISION DE LA FEDERACION DEPORTIVA DE LOS RIOS

“Ser una organizacién deportiva lider en el ambito Nacional amateur que promueva
deportista de alta calidad a las selecciones nacionales por deportes, contando con un
equipo de trabajo efectivo, en un ambiente de honestidad, respeto al ser humano,
colaboracion y la mas avanzada tecnologia que garantice el crecimiento continuo del

deporte, como generador del buen vivir en nuestra region”.
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6. PROCESOS: INCLUYE MAPA DE PROCESOS. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD E INDICADOR

6.1 Despacho de documentos

\ 2

Entradas

REQUERIMIENTOS DE
LOSDIFERENTES
DEPARTAMENTOS O
DISCIPLINAS
DEPORTIVAS -
PERSONAS AJENAS A

PROCESO ESTRATEGICO

PRESIDENCIA

RESPONSABLE

SECRETARIA

Y

PROCESOS OPERATIVOS

20,

RECEPTARY VERIFICAR
LA DOCUMENTACION

1O
CODIFICARY

REGISTRAR EL
DOCUMENTO

O—

ELABORACION

LISTADO DE :

DESPACHO

©

ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

Salidas

REQUERIMIENTOS
CONTESTADOS

O FEDERIO S
1

QU »

D—b
AUTORIZACION DE
DOCUMENTOS

V' 4

I PROCESOS DE APOYO I
DIRECTORES DELOS MANTENIMIENTO DE
DIFERENTES AUXILIAR ]?E INSTALACIONES, SOFTWARE,
DEPARTAMENTOQ SECRETARIA MOBILIARIOS

N
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PROCESO DESPACHO DE DOCUMENTOS
. DOCUMENTOS
RESPONSABLE AﬁJ,'\XéggD DESA%R%'IT/%%\'\[')DE HABILITANTES PARA EL
PROCESO
Empleados, técnicos o
personas ajenas a 1 Elabora el requerimiento y | Solicitud de
FEDERIOS entrega el documento requerimiento
- . Receptar y verificar la|Solicitud y documentos
Auxiliar de secretaria 2 documentacion adjuntos
Solicitud y documentos
Auxiliar de secretaria 3 Codificar y registrar el |adjuntos
documento codigo de registro
Solicitud de
Presidente 4 requerimiento  con su
Sumillados de documentos | respectivo sumillado
Elaboracion listado de
Secretaria 5 despacho y entrega | Listado despacho
documentacion documentos autorizados
Auxiliar de secretaria 6 . Copia de requerimientos
Archivo documentos y documentos adjuntos
OBJETIVO
» Despachar documentos en menor tiempo posible
RESPONSABLE | FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DE CALCULO FUENTE DEL CALCULO | DE REVISION
Rapidez en el | Documentos existentes/ Documentos | Secretaria Presidencia Trimestral
contestacion nuevos
documentos
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6.2 Archivo de documentos

PROCESO ESTRATEGICO

ADMINISTRACION

RESPONSABLE

JEFE DE ARCHIVO

\ 7

T}

PROCESOS OPERATIVOS

Entradas
DOCUMENTOS DE

TESORERIA-DTM -  |medp

W\

SECRETARIA
( 1 ) Q/

RECEPTAR Y VERIFICAR LA
DOCUMENTACION

CODIFICAR Y REGISTRAR
EL DOCUMENTO

ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

Salidas

—)I

DOCUMENTOS
ARCHIVADOS

| PROCESOS DE APOYO
MANTENIMIENTO DE
JEFE DE ARCHIVO AUXILIAR INSTALACIONES, SOFTWARE,
MOBILIARIOS

4N
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PROCESO ARCHIVO DE DOCUMENTOS
. DOCUMENTOS
RESPONSABLE ASJI{X&B@D DEi%r‘%'ﬁﬁga'\[')DE HABILITANTES PARA EL
PROCESO
Directores de los . p
departamentos de tesorerfa- 1 Entregar documentos al jefe | Documentos de tesoreria
secretariay DTM de archivo - DTM - secretaria
Comprobantes de egreso-
. oficio de secretaria-
Jefe de archivo 2 e . .
Receptar y verificar la|nominas deportistas
documentacion DTM vy varios
Comprobantes de egreso-
. . oficio de secretaria-
Auxiliar de archivo 3 ip . . -
Codificar y registrar el |nominas deportistas
documento DTM vy varios
Comprobantes de egreso-
Jefe de archivo 4 oficip de secretgria-
nominas deportistas
Archivo de documentos DTM vy varios
OBJETIVO
» Archivar documentos en menor tiempo posible
RESPONSABLE | FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DE CALCULO FUENTE DEL CALCULO | DE REVISION
Rapidez en el | Documentos existentes/ Documentos | Jefe de Archivo Administrado | Trimestral
archivo y | nuevos ra
ordenamiento de
documentos
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6.3 Consultas Juridicias

\2

Entradas

SOLICITUD DE PEDIDO
PARA CONSULTA
JURIDICA

DIRECTORIO-
PRESIDENCIA-
ADMINISTRACION-
DEPARTAMENTOS DE

3 FEDERIOS
1

L G 4

PROCESO ESTRATEGICO

ADMINISTRACION

PRESIDENCIA

- —

PROCESOS OPERATIVOS

DPTO. JURIDICO

—>

RECEPTAR Y VERIFICAR LA
DOCUMENTACION

CODIFICAR Y REGISTRAR EL
DOCUMENTO

ANALIZAR EL PEDIDO
YESTUDIAR
NORMATIVA VIGENTE

PROCESOS DE APOYO

ASESOR JURIDICO
AUXILIAR

MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES, SOFTWARE,
MOBILIARIOS

EMITIR CRITERIO
JURIDICO

RESPONSABLE

ASESOR JURIDICO

[

A }

Salidas

—>

CONSULTA REALIZADA
AL DIRECTORIO-
PRESIDENCIA-
ADMINISTRACION-
DEPARTAMENTOS DE
FEDERIOS

@
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PROCESO CONSULTAS JURIDICAS
i DOCUMENTOS
RESPONSABLE ASJI{X&B@D DESA%R%'IF\’/%OA’\[')DE HABILITANTES PARA EL
PROCESO
Directorio-presidencia-
administraciéon- 1 Elaboracién solicitud de

departamentos de
FEDERIOS

pedido  para  consulta
juridica

Solicitud de pedido para
consulta juridica

Receptar y verificar la

Solicitud de pedido para

juridico

Asistente juridico 2 ., A

documentacion consulta juridica
Solicitud de pedido para

Asistente juridico 3 Codificar y registrar el |consulta juridica
documento codigo del documento

Director del Dpto. 4 Analizar el pedido y|Leyes y normativas

juridico estudiar normativa vigente |actuales

Director del Dpto. 5 Informe de respuesta de

Emitir criterio juridico

la consulta juridica

OBJETIVO
> Responder a consultas Juridicas en el menor tiempo posible
RESPONSABLE FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DE CALCULO FUENTE DEL CALCULO DE REVISION
Rapidez en | Documentos existentes/ Documentos | Director Juridico Presidencia Mensual
contestacion a | nuevos Administrador
consultas juridicas
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6.4 Elaboracion de Convenios de Becas

Entradas

INFORMES
DEPORTISTAS QUE
HAN OBETNIDOS
MEDALLAS EN JUEGOS
NACIONALESO
INTERNACIONALES

1)
2

2
RECEPTARY VERIFICAR LA

—>

PROCESO ESTRATEGICO

ADMINISTRACION

DTM

- —

PROCESOS OPERATIVOS

DPTO. TECNICO METODOLOGICO

DOCUMENTACION

6
RECEPTAR Y VERIFICAR LA
DOCUMENTACION

DPTO. ADMINISTRACION

CODIFICAR Y REGISTRAR EL

DOCUMENTO
3

INFORMES TECNICOS
DE DEPORTISTAS
BENEFICIADOS

ENTREGA
DOCUMENTOS
ADMINISTRACION

CODIFICAR Y REGISTRAR EL
DOCUMENTO
7

REVISION DEL
PRESUPUESTO PARA
PROCEDER
8 AUTORIZAR

DPTO. JURIDICO

RECEPTAR Y VERIFICAR LA
DOCUMENTACION
10

11

CODIFICAR Y REGISTRAR EL ELABORACION DEL
DOCUMENTO CONVENIO
' ‘ FIRMAS DEL ASESOR
JURIDICO,
ADMINISTRADOR,
ELABORADO POR

ENTREGA
DOCUMENTOS A
JURIDICO

FIRMA DEL
DEPORTISTA
BENEFICIADO Y
REPRESENTANTE EN
CASO DE SER MENOR DE
EDAD

PROCESOS DE APOYO

ADMINISTRADOR (A)
AUXILIAR

ASESOR JURIDICO
AUXILIAR

INSTALACIONES, SOFTWARE,
MOBILIARIOS

DIRECTOR DTM
METODOLOGOS

RESPONSABLE

ASESOR JURIDICO

ADMINITRADORA

DTM

ENTREGA DEL
CONVENIO A
DPTO.

15 FINANCIERO

4N

Salidas

CONVENIO DE
BECAS DEL
DEPORTISTA
BENEFICIADO
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PROCESO ELABORACION DE CONVENIO DE BECAS
ACTIVIDAD . DOCUMENTOS HABILITANTES PARA EL
RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PROCESO
Entrega a dpto. Técnico de
Jefe de catedra 1 mformes deportistas que. han
obtenido medallas en juegos
nacionales o internacionales Informes de medallas de los deportistas
. Receptar y verificar la
Asistente DTM 2 documentacion Informes de medallas de los deportistas
Asistente DTM 3 Codificar y registrar el documento |Informes de medallas de los deportistas
Metod6loaos 4 Elaboracion de informes técnicos | Informes técnicos de medallas de los
g de deportistas beneficiados deportistas
Director del DTM 5 Entrgg_a 5 documentos Inform_es técnicos de medallas de los
administracion deportistas - oficio de entrega
Asistente de 5 Receptar y verificar la | Informes técnicos de medallas de los
administradora documentacion deportistas - oficio de entrega
. Informes técnicos de medallas de los
Asistente de - . : . -
. 7 Codificar y registrar el documento |deportistas - oficio de entrega - cddigo
administradora
del documento
Administradora 8 Revision del' presupuesto para
proceder autorizar documento Presupuesto anual
Informes técnicos de medallas de los
Administradora 9 Entrega de documentos a juridico | deportistas - oficio de entrega - codigo
del documento
Recentar verificar la Informes técnicos de medallas de los
Asistente juridico 10 P Y deportistas - oficio de entrega - cddigo
documentacion
del documento
Asistente juridico 11 Codificar y registrar el documento Informes tecnicos de medallas de los deportistas

- oficio de entrega - cddigo del documento
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Reglamentos de becas
. S . . informes técnicos de medallas de los
Asistente juridico 12 Elaboracion del convenio deportistas - oficio de entrega - codigo
del documento
Director del Dpto 13 Firmas del asesor juridico,
juridico administrador, elaborado por Convenio de becas
Firma del deportista beneficiado vy
Asistente juridico 14 representante en caso de ser|Convenio de becas
menor de edad copia cedula certificado votacion
Convenio de becas
Director del Dpto. Entrega del convenio a dpto. copia ceQuIa} certificado  votacion
o 15 . X informes técnicos de medallas de los
juridico Financiero : - -
deportistas - oficio de entrega - cddigo
del documento
OBJETIVO
» Elaborar Convenios de Becas
RESPONSABLE | FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DE CALCULO FUENTE DEL CALCULO | DE REVISION
Rapidez en la | Total de Deportistas Beneficiados | Director Juridico Administrador | Semestral
elaboracion del | existentes/ Total de Deportistas
Convenio de Beca nuevos Beneficiados
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6.5 Pago de Becas a Deportistas

PROCESO ESTRATEGICO RESPONSABLE
FINANCIERO
TESORERIA
FINANCIERO | T

W 2 — ’\

[ PROCESOS OPERATIVOS |

DPTO. FINANCIERO

3 8

RECEPTAR Y VERIFICAR LA -
Entradas DOCUMENTACION (CONVENIO Salidas

DEPORTISTAS X PARTE DEL ELABORACION DE ENTREGA

DPTO- JURIDICO E INFORMES REALIZALIZO;EDC'::APAGO DE COMPROBANTE DE DOCUMENTOS A

TECNICOS MESNUALES POR [ PAGO TESORERIA

PARTE DEL DTM)
2
6 REALIZAR EL
7 FIRMAS RESPECTIVAS EN EL
COMPROBANTE DE PAGO (PRESIDENTE, )
IE';%‘;XEE%%EL%S FINANCIERO, CONTADOR) CANCELACION DE

DIFERENTES BECA A DEPORTISTAS
DISCIPLINAS DPTO.TESORERIA BENEFICIADOS
DEPORTIVAS

RECEPTAR Y VERIFICAR LA REALIZA TRANSFERENCIA A DEEE;%?\I’,}BSA

" DOCUMENTACION > | CUENTA DEL BENEFICIARIO ADMINISTRADOR (A
10
DPTO. ADMINISTRACION
RECEPTAR Y VERIFICAR LA APROBAR TRANSFERENCIA | ;l ENTREGA DE DOCUMENTOSA | >
0 BANCARIA TESORERIA 14

- Pa

PROCESOS DE APOYO I

MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES, SOFTWARE,

TESORERIA CONTABILIDAD
MOBILIARIOS

DPTO. TECNICO
FINANCIERO METODOLOGIC
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PROCESO PAGO DE BECAS A DEPORTISTAS
ACTIVIDAD - DOCUMENTOS HABILITANTES PARA EL
RESPONSABLE NUMERG | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PROCESO
Convenio de becas
Director del Doto Informes Técnicos Mensuales | copia cedula certificado votacion
pto. 1 De Las Diferentes Disciplinas |informes técnicos de medallas de los

Técnico Metodoldgico

Deportivas

deportistas - oficio de entrega - codigo del
documento

Convenio de becas
Asistente del Dpto. Receptar y  verificar la copia Cefj ul_a certificado votacion
. . 2 .7 informes técnicos de medallas de los
Financiero documentacion : U L o
deportistas - oficio de entrega - codigo del
documento
Agsteryte del Dpto. 3 Realiza rol de pago de la beca Rol de pago de; beca e informe técnico del
Financiero mes correspondiente para el pago
Director del Dpto. 4 Realizar certificacion
financiero presupuestaria Certificacion presupuestaria
Asistente del Dpto. 5 Elaboracion de comprobante de
Financiero pago Comprobante de pago
Contador 6 Realizar el registro contable Contabilidad
Firmas respectivas en el
Asistente del Dpto. 7 comprobante de pago
Financiero (presidente, financiero,
contador) Comprobante de pago firmado
Asistente del Dpto. ] Comprobant_e_de pago firmado - r_ol_de pago
8 Entrega documentos a tesoreria |becas - certificacion presupuestaria informes

financiero

técnicos del mes correspondiente

83



Comprobante de pago firmado - rol de pago

Asistente de Tesoreria 9 goegjfr::rr]tacign verificar  la becas - certificacion presupuestaria informes
técnicos del mes correspondiente
Tesorera 10 Realiza t_ra}ns_ferencia a cuenta _ _ _
del beneficiario Hoja de transferencia realizada
Comprobante de pago firmado - rol de pago
Asistente de Tesoreria 11 Entrfeg_a de documentos a bgca_s- certificacion presupugstaria info_rmes
administrador (a) técnicos del mes correspondiente - hoja de
transferencia realizada
Comprobante de pago firmado - rol de pago
Asistente 12 Receptar y  verificar  la|becas - certificacion presupuestaria informes
administrador documentacion técnicos del mes correspondiente - hoja de
transferencia realizada
Administrador 13 Aprobgr 'transferencia bancaria _ '
e imprimirla Hoja de transferencia aprobada
Comprobante de pago firmado - rol de pago
- Entrega de documentos a|becas - certificacion presupuestaria informes
Administrador 14 . . ; .
tesoreria técnicos del mes correspondiente - hoja de

transferencia realizada y aprobada

OBJETIVO
» Cancelar Becas a Deportistas Beneficiados
RESPONSABLE | FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DE CALCULO FUENTE DEL CALCULO DE REVISION
Rapidez en la | Total de Convenios existentes/ Total | Director Financiero Administrador | Mensual
cancelacion de | nuevos convenios
becas a Deportistas
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6.6 Presupuesto Compe

tencias Deportivas

PROCESO ESTRATEGICO

ADMINISTRACION

| | DTM

\ V' 4

PROCESOS OPERATIVOS

DPTO. TECNICO METODOLOGICO

RESPONSABLE

FINANCIERO

TESORERTA

DTM

&N

Entradas

2

RECEPTARY VERIFICAR LA
DOCUMENTACION

9 CODIFICAR Y REGISTRAR EL

DOCUMENTO
3

INFORME TECNICO DE
APROBACION A
COMPETENCIA
D

DPTO. ADMINISTRACION

AUTORIZADO Y ORDEN

ENTREGA
DOCUMENTOS
ADMINISTRACION
5

REQUERIMIENTOS
PRESUPUESTARIOS DE
LAS DIFERENTES
DISCIPLINAS
DEPORTIVAS

<

DPTO.TESORERIA

PRESPUESTARIA

REALIZAR EL
REGISTRO CONTABLE

RECEPTAR Y VERIFICAR LA CODIFICAR Y REGISTRAR EL DE PAGO PARA SALIDA ENTREGA
DOCUMENTACION DOCUMENTO ACOMPETENCIA  |==3p DOCUMENTOS A
6 7 DEPORTIVA 5 FINANCIERO
DPTO. FINANCIERO
ELABORACION DE
RECEPTAR Y VERIFICAR LA PRESUPUESTO PARA SALIDA C%ﬁggggg%‘é%‘; Doggﬁigﬁgs R
DOCUMENTACION ;Z A COMPETENCIA —>
p N\ DEPQRTIVA PAGO TESORERIA_
11 13
\/ * 16
REALIZAR CERTIFICACION 14

FIRMAS RESPECTIVAS EN EL
COMPROBANTE DE PAGO (PRESIDENTE,
FINANCIERO, CONTADOR)

17
O—o

RECEPTAR Y VERIFICAR LA
DOCUMENTACION

a REALIZA TRANSFERENCIA A

CUENTA DEL BENEFICIARIO
—

ENTREGA DE
DOCUMENTOS A

Salidas

PRESUPUESTO
ELABORADO Y
APROBADO
DEPORTISTAS
BENEFICIADOS DE LA
COMPETENCIA
DEPORTIVA

DPTO. ADMINISTRACION 18
22
R
RECEPTAR Y VERIFICAR LA > APROBAR TRANSFERENCIA 3 ENTREGA DE DOCUMENTOS A —_
DOCUMENTACION BANCARIA TESORERIA ’ \
{ 20
| PROCESOS DE APOYO |
DIRECTOR
ADMINISTRADOR (A) MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES, SOFTWARE,
AUXILIAR DTM FINANCIERO
METODOLOGOS| MOBILIARIOS
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PROCESO PRESUPUESTO COMPETENCIAS DEPORTIVAS
ACTIVIDAD - DOCUMENTOS HABILITANTES PARA EL
RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PROCESO

Jefes de Cétedra de 1 Requerimientos de las diferentes|oficio de requerimiento e invitacion de la
disciplinas deportivas disciplinas deportivas competencia deportiva
Asistente del dpto. 9 Receptar y verificar la|oficio de requerimiento e invitacion de la
DTM documentacion competencia deportiva
Asistente del dpto. 3 oficio de requerimiento e invitacion de la
DTM Codificar y registrar el documento | competencia deportiva
. Informe técnico de aprobacion a|oficio de requerimiento - invitacion de Ila
director DTM 4 : . . .
competencia deportiva competencia deportiva
oficio de requerimiento - invitacion de la
director DTM 5 Entrega documentos | competencia deportiva -
administracion informe técnico de aprobacion
. oficio de requerimiento - invitacion de la
Asistente de - : .
. - 6 Receptar y verificar la| competencia deportiva -
administracion . ) o .
documentacion informe técnico de aprobacion
. oficio de requerimiento - invitacion de la
Asistente de . .
administracion ! - . competencia deportiva i
Codificar y registrar el documento |informe técnico de aprobacion
Autorizado 'y elaboracion de|oficio de requerimiento - invitacion de la
Administradora 8 orden de pago para salida a|competencia deportiva -
competencia deportiva informe técnico de aprobacion - orden de pago
. oficio de requerimiento - invitacion de la
Asistente de . .
S - 9 competencia deportiva -
administracion . . ) L .
Entrega documentos a financiero | informe técnico de aprobacion - orden de pago
. oficio de requerimiento - invitacion de la
Asistente del dpto. - . :
10 Receptar y verificar la | competencia deportiva -

financiero

documentacion

informe técnico de aprobacion - orden de pago
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Asistente del Dpto.
Financiero

11

elaboracion de presupuesto
competencia y bono deportivo para
salida a competencia deportiva

oficio de requerimiento - invitacion de la
competencia deportiva -
informe técnico de aprobacion - orden de pago

Director Dpto.
Financiero

12

Realizar certificacion
presupuestaria

oficio de requerimiento - invitacion de la
competencia deportiva -
informe técnico de aprobacion - orden de pago -
presupuesto (incluido bono deportivo) de la
delegacion

Asistente Dpto.
Financiero

13

Elaboracion de comprobante de
pago

oficio de requerimiento - invitacion de la
competencia deportiva -
informe técnico de aprobacion - orden de pago -
presupuesto (incluido bono deportivo) de la
delegacion - certificacion presupuestaria

Contador

14

Realizar el registro contable

comprobante de pago firmado oficio de
requerimiento - invitacion de la competencia
deportiva -
informe técnico de aprobacion - orden de pago -
presupuesto (incluido bono deportivo) de la
delegacion - certificacion presupuestaria

Asistente del Dpto.

Financiero

15

Firmas  respectivas en el
comprobante de pago (presidente,
financiero, contador)

comprobante de pago firmado oficio de
requerimiento - invitacion de la competencia
deportiva -
informe técnico de aprobacion - orden de pago -
presupuesto (incluido bono deportivo) de la
delegacion - certificacion presupuestaria

Asistente del Dpto.

financiero

16

Entrega documentos a tesoreria

comprobante de pago firmado oficio de requerimiento
- invitacion de la competencia deportiva -
informe técnico de aprobacién - orden de pago -
presupuesto (incluido bono deportivo)de la
delegacion - certificacion presupuestaria
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comprobante de pago firmado oficio de
requerimiento - invitacion de la competencia

Asistente de tesoreria 17 Receptar  y  verificar | deportiva . i
documentacion informe técnico de aprobacion - orden de pago -
presupuesto (incluido bono deportivo) de la
delegacion - certificacion presupuestaria
Realiza transferencia a cuenta del
Tesorera 18 T . . .
beneficiario hoja de transferencia realizada -
comprobante de pago firmado oficio de
requerimiento - invitacion de la competencia
Asistente de Tesoreria 19 Entrega de documentos a (_Jleportiva, _ 3 -
administrador (a) informe técnico de aprobacion - orden de pago -
presupuesto  de la delegacién - certificacion
presupuestaria hoja de transferencia realizada -
comprobante de pago firmado oficio de
requerimiento - invitacion de la competencia
Asistente 20 Receptar y verificar la | deportiva -
Administrador documentacion informe técnico de aprobacion - orden de pago -
presupuesto  de la delegacién - certificacion
presupuestaria hoja de transferencia realizada -
Administrador 21 frﬁ;;?ikr)r?irrlt;ansmrenc'a pancaria € hoja de transferencia aprobada
comprobante de pago firmado oficio de requerimiento -
invitacién de la competencia deportiva -
Administrador 22 Entrega de documentos a tesoreria informe_ técnico de aprobacion - orden “de pago -

presupuesto (incluido bono deportivo) de la delegacion -
certificacion presupuestaria hoja de transferencia realizada
y aprobada
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OBJETIVO

» Elaborar y aprobar presupuestos de Competencias Deportivas

RESPONSABLE | FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DE CALCULO FUENTE DEL CALCULO DE REVISION
Rapidez en la | Total de competencias deportivas | Director Financiero Administrador | Semanal
elaboracion de | existentes/ Total nuevas
presupuestos a | competencias
Competencias
Deportivas
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6.7 Bono Deportivo a Deportistas

A\ £

Entradas

COMPROBANTE DE
PAGO YA APROBADA
TRANSFRENCIA
BANCARIA

—>

67

A\ W’

PROCESO ESTRATEGICO

RESPONSABLE

ADMINISTRACION

TESORERIA

TESORERIA

ADMINISTRACION

—

4N

PROCESOS OPERATIVOS

DPTO. TESORERIA

RECEPTARY VERIFICAR LA

DOCUMENTACION

ENTREGA DE EFECTIVO DEL
BONO DEPORTIVO A
DELEGACIONES

FIRMA DE LOS
DEPORTISTAS
BENEFICIADOS DEL
BONO DEPORTIVO

Salidas

DEPORTISTAS
BENEFICIADOS DE LA
COMPETENCIA
DEPORTIVA

PROCESOS DE APOYO

4N

ADMINISTRADOR (A)

AUXILIAR

DIRECTOR
DTM
METODOLOGOS|

FINANCIERO

MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES, SOFTWARE,

MOBILIARIOS
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PROCESO BONO DEPORTIVO A DEPORTISTAS
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE
RESPONSABLE NUMERO ACTIVIDAD DOCUMENTOS HABILITANTES PARA EL PROCESO
Comprobante de pago firmado oficio de
requerimiento - invitacibn de la competencia
Comprobante de pago ya q asing cnico d bacion - orden d
Administrador 1 aprobada transferencia eportiva-informe tecnico de aprobacion - orden de
bancaria pago - presupuesto (|n_cIU|do bono dep_ortlvo) _de la
delegacion - certificacion presupuestaria hoja de
transferencia realizada y aprobada
Comprobante de pago firmado oficio de
requerimiento - invitacion de la competencia
Asistente del Dpto. 5 Receptar y verificar la deportiva-informe técnico de aprobacion - orden de
Tesoreria documentacion pago - presupuesto (incluido bono deportivo) de la
delegacion - certificacion presupuestaria hoja de
transferencia realizada y aprobada
Entrega a los deportistas
Tesorera 3 beneficiados del bono
deportivo Rol de pago de bono deportivo a los beneficiarios
Comprobante de pago firmado oficio de requerimiento -
invitacion de la  competencia  deportiva -
Tesorera 3 Firmas de recibi-conforme informe técnico de aprobacion - orden de pago -

presupuesto (incluido bono deportivo) de la delegacion -
certificacion presupuestaria hoja de transferencia realizada
y aprobada
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OBJETIVO

> Entregar Bono Deportivos a Delegaciones que asisten a competencias Deportivas

RESPONSABLE | FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DE CALCULO FUENTE DEL CALCULO DE REVISION
Rapidez en la | Total de competencias deportivas | Director Financiero Administrador | Semanal
entrega de bonos | existentes/ Total nuevas
deportivos de | competencias
Competencias
Deportivas
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6.8 Pago Pasajes Intercantonal a Deportistas

PROCESO ESTRATEGICO RESPONSABLE
TESORERIA
- ADMINISTRACION
ADMINISTRACION TESORERIA
DTM

2 - P

[ PROCESOS OPERATIVOS |

Entradas Salidas
DPTO. FINANCIERO
4
RECEPTAR Y VERIFICAR LA REALIZAR CERTIFICACION CE(;“QESSQXLOTI;DDE b OESBTAI;E??)S A
DOCUMENTACION PRESPUESTARIA PAGO TESORERIA
2 3 7
5 REALIZAR EL
REGISTRO CONTABLE
LISTADO DE LOS

DEPORTISTAS W ENTREGA DE VALORES DE
BENEFICIADOS DEL 6 FIRMAS RESPECTIVAS EN EL PASAJES INTERCANTONAL

PASAJE COMPROBANTE DE PAGO (PRESIDENTE, A DEPORTISTAS

FINANCIERO, CONTADOR) BENEFICIADOS

DTM
( ) DPTO.TESORERIA

RECEPTAR Y VERIFICAR LA
DOCUMENTACION

8 9
DPTO. ADMINISTRACION

ENTREGA DE
REALIZA TRANSFERENCIA A DOCUMENTOS A

NTA DEL BENEFICIARIO

12
RECEPTAR Y VERIFICAR LA APROBAR TRANSFERENCTA ENTREGA DE DOCUMENTOS A >
—-> TESORERIA PARA ENTR

OCUMENTACION BANCARIA
, 11 DE PASAJES 13 ’ ‘

PROCESOS DE APOYO

DIRECTOR
ADMINISTRADOR (A) DTM FINANCIERO MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES, SOFTWARE,
AUXILIAR METODOLOGOS MOBILIARIOS

*DTM: Departamento Técnico Metodoldgico
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PROCESO PAGO PASAJES INTERCANTONAL A DEPORTISTAS
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE DOCUMENTOS HABILITANTES PARA EL
RESPONSABLE NUMERO ACTIVIDAD PROCESO

Director del dpto.

Elaboracion de listado

1 deportistas beneficiados del | listado deportistas beneficiados del pasaje
DTM . . L .
pasaje intercantonal intercantonal por cada disciplina deportiva
Asistente del dpto. 9 Receptar y verificar la| listado deportistas beneficiados del pasaje
Financiero documentacion intercantonal por cada disciplina deportiva
Director del dpto. 3 Realiza certificacion | listado deportistas beneficiados del pasaje
Financiero presupuestaria intercantonal por cada disciplina deportiva
Asistente del doto listado deportistas beneficiados del pasaje
) . pto. 4 Elaboracion de | intercantonal por cada disciplina deportiva
Financiero
comprobante de pago -
comprobante de pago - listado deportistas
Contador 5 beneficiados del pasaje intercantonal por
Realizar el registro contable | cada disciplina deportiva -
Firmas respectivas en el
Asistente del Dpto. 5 comprobante de  pago| comprobante de pago - listado deportistas
financiero (presidente, financiero, | beneficiados del pasaje intercantonal por
contador) cada disciplina deportiva -
Asistente del Dpto. comprqbante de pago -_Ilstado deportistas
fi . 7 Entrega  documentos a|beneficiados del pasaje intercantonal por
inanciero . S .
tesoreria cada disciplina deportiva -
comprobante de pago - listado deportistas
Asistente de tesoreria 8 Receptar y verificar la|beneficiados del pasaje intercantonal por
documentacion cada disciplina deportiva -
9 Realiza transferencia a

Tesorera

cuenta del beneficiario

Hoja de transferencia realizada -
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comprobante de pago - listado deportistas
beneficiados del pasaje intercantonal por
. . 10 e ) :
Asistente de tesoreria Entrega de documentos a|cada disciplina deportiva - hoja de
administrador (a) transferencia realizada -
comprobante de pago - listado deportistas
Asistente 11 beneficiados del pasaje intercantonal por
administrador Receptar y verificar cada disciplina deportiva - hoja de
documentacion transferencia realizada -
Administrador 12 Aproba}r _ tr_an_sferenma _ _
bancaria e imprimirla Hoja de transferencia aprobada
Entrega de documentos a| comprobante de pago - listado deportistas
Administrador 13 tesoreria  para el pago en beneﬂc_nagiog del pasaje mtercar_ltonal por
efectivo de pasajes | cada disciplina deportiva - hoja de
intercantonal a deportistas | transferencia realizada - y aprobada

OBJETIVO
> Entregar Pasaje intercantonal a deportistas
RESPONSABLE | FRECUENCIA

INDICADOR FORMULA DE CALCULO FUENTE DEL CALCULO DE REVISION
Rapidez en la | Total de deportistas beneficiados | Director Financiero Administrador | Semanal
entrega de pasajes | existentes/ Total de nuevos
intercantonal a | deportistas
Deportistas
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6.9 Pago Viaticos y Subsistencia

A G £

PROCESO ESTRATEGICO RESPONSABLE

TESORERIA

ADMINISTRACION

ADMINISTRACION
FINANCIERO

———— P an\

PROCESOS OPERATIVOS I

Entradas

EMPLEADOSY
DIRECTIVOS

REQUERIMIENTOS DE

C

DPTO. ADMINISTRACION

Salidas

4 ENTREGA
RECEPTARY VERIFICAR LA CODIFICA Y REGISTRA EL AUTORIZAY EMITE DOCUMENTOS A
DOCUMENTACION DOCUMENTO ORDEN DE PAGO FINANCIERO
2 3 5
DPTO. FINANCIERO
RECEPTARY VERIFICAR LA REALIZAR CERTIFICACION C%B‘:ggggﬁi\lql‘l\lli?)i DO(I;:LTI\—I;IEIEIFI;‘I(\)S A
DOCUMENTACION PRESPUESTARIA PAGO ) TESORERIA

DPTO.TESORERIA

7

REALIZAR EL
REGISTRO CONTABLE

‘ 10 * ENTREGA DE VIATICOSY
SUSBSITENBCIA

FIRMAS RESPECTIVAS EN EL
COMPROBANTE DE PAGO (PRESIDENTE,
FINANCIERO, CONTADOR)

RECEPTAR Y VERIFICAR LA
DOCUMENTACION

12

DPTO. ADMINISTRACION

RECEPTAR Y VERIFICAR LA
DOCUMENTACION

16
r—
a APROBAR TRANSFERENCIA ; ENTREGA DE DOCUMENTOS A >
BANCARIA TESORERIA

ENTREGA DE
DOCUMENTOS A
ADMINISTRADOR (A

REALIZA TRANSFERENCIA A
CUENTA DEL BENEFICIARIO

- — & N

PROCESOS DE APOYO I

ADMINISTRADOR (A)
AUXILIAR

MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES, SOFTWARE,

TESORERIA FINANCIERO
MOBILIARIOS
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PROCESO

PAGO DE VIATICOS Y SUBSISTENCIA

ACTIVIDAD . DOCUMENTOS HABILITANTES
RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PARA EL PROCESO
Empleados y directivos de 1 Elaboracion de requerimientos de
FEDERIOS empleados y directivos Oficio de requerimiento
Asistente administrador 2 Receptar y verificar la documentacion Oficio de requerimiento
Asistente administrador 3 Caodifica y registra el documento Oficio de requerimiento
. Oficio de requerimiento autorizado y orden
Administrador 4 . .
Autoriza y emite orden de pago de pago
Asistente administrador 5 _ _ Oficio de requerimiento autorizado y orden
Entrega documentos a financiero de pago
Asistente del Dpto. 6 Oficio de requerimiento autorizado y orden
financiero Receptar y verificar la documentacién de pago
Director del Dpto. 7
financiero Realizar certificacion presupuestaria Certificacidn presupuestaria
Asistente del Dpto. 8
financiero Elaboracion de comprobante de pago Comprobante de pago
Contador 9 Realizar el registro contable Contabilidad
Asistente del Dpto. 10 Firmas respectivas en el comprobante de
financiero pago (presidente, financiero, contador) Comprobante de pago firmado
Asistente del Dpto. Compr_ob_ante de pago firmado - oficio de
fi : 11 requerimiento autorizado y orden de pago
inanciero . L )
Entrega documentos a tesoreria certificacion presupuestaria
Comprobante de pago firmado - oficio de
Asistente de tesoreria 12 requerimiento autorizado y orden de pago
Receptar y verificar la documentacion certificacion presupuestaria
Realiza transferencia a cuenta del
Tesorera 13

beneficiario

Hoja de transferencia realizada
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Asistente de tesoreria

14

Entrega de documentos a administrador (a)

Comprobante de pago firmado - oficio de
requerimiento autorizado y orden de pago
certificacion presupuestaria - hoja de
transferencia realizada

Asistente administrador

15
Receptar y verificar la documentacion

Comprobante de pago firmado - oficio de
requerimiento autorizado y orden de pago
certificacion presupuestaria - hoja de
transferencia realizada

Administrador

16 Aprobar transferencia bancaria e
imprimirla

Hoja de transferencia aprobada

Administrador

17

Entrega de documentos a tesoreria

Comprobante de pago firmado - oficio de
requerimiento autorizado y orden de pago
certificacidn presupuestaria - hoja de
transferencia realizada - hoja de
transferencia aprobada

OBJETIVO

> Entregar Viaticos y subsistencia a personal

INDICADOR

FORMULA DE CALCULO FUENTE

RESPONSABLE | FRECUENCIA
DEL CALCULO DE REVISION

Rapidez en la
entrega de viaticos

Total de viaticos existentes/ Total de | Director Financiero Administrador | Mensual

nuevos viaticos
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6.10 Ingresos por Autogestion a Tesoreria

\ 2

Entradas

PROCESO ESTRATEGICO

ADMINISTRACION

PRESIDENCIA

—

PROCESOS OPERATIVOS

DPTO.JURIDICO

—

ALQUILER DEL
ESCENARIO
DEPORTIVO

RESPONSABLE

TESORERIA

4N

Salidas

ESCENARIO DEPORTIVO
ALQUILADO

REALIZAR CONTRATO
RECEPTAR Y VERIFICAR LA CODIFICAR Y REGISTRAR EL DE ALQUILER DEL
DOCUMENTACION DOCUMENTO ESCENARIO
DEPORTIVO
2 3
ENTREGA DE
FIRMAS RESPECTIVAS INFORMACION A
TESORERIA
5 6
DPTO.TESORERIA
EMITIR REMITIR
RECEPTAR DEPOSITO DEL .
PAGO REGISTRAR INGRESO COMPRBANTE DE ) INFORMACION A
7
8 C1o f
PROCESOS DE APOYO ’ \
MANTENIMIENTO DE
TESORERIA CONTABILIDAD INSTALACIONES, SOFTWARE,

MOBILIARIOS
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PROCESO

INGRESOS POR AUTOGESTION A TESORERIA

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE DOCUMENTOS HABILITANTES PARA
RESPONSABLE NUMERO ACTIVIDAD EL PROCESO
Requerimiento de la
. persona que solicita el
Secretaria 1 alquiler ~ del  escenario | Oficio autorizado por el presidente del
deportivo requerimiento
Asistente del dpto. 9 Receptar y verificar la|Oficio autorizado por el presidente del
Juridico documentacion requerimiento
Asistente del dpto. 3 Codificar y registrar el |Oficio autorizado por el presidente del
Juridico documento requerimiento
. Realizar contrato de|Contrato del alquiler del escenario
Asistente del dpto. . ! : . o
P 4 alquiler ~ del  escenario | deportivo . Copia cedula, certificado de
Juridico . -
deportivo votacion
Firmas del administrador,
Director del dpto. 5 persona que solicita el |Oficio autorizado por el presidente del
Juridico alquiler, nombre del | requerimiento - contrato firmado del
elaborado por , alquiler del escenario deportivo
Oficio autorizado por el presidente del
Asistente del dpto. 5 requerimiento - contrato del alquiler
Juridico Entrega de informacion a|del escenario deportivo. Copia cedula,
tesoreria certificado de votacion
Asistente de tesoreria 7 Receptar deposito del pago | Deposito en cta. Cte de FEDERIOS
Tesorero (a) 3 . _ Libro de reg!stros de ingresos y egresos
Registrar ingreso de autogestion
Tesorero (a) 9 Emitir comprobante de
pago Comprobante de pago
. . Remitir  informacion  a|Deposito en cta. Cte de FEDERIOS y
Asistente de tesoreria 10 - i
contabilidad copia de comprobante de pago
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OBJETIVO

» Registrar los ingresos por autogestion

registro de ingreso
por autogestion

nuevos il’lgI'ESOS

RESPONSABLE | FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DE CALCULO FUENTE DEL CALCULO DE REVISION
Rapidez en el | Total de ingresos existentes/ Total de | Tesoreria Administrador | Trimestral
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6.11 Declaraciones de Impuestos al SRI

PROCESO ESTRATEGICO

ADMINISTRACION

PRESIDENCIA

2

- —

RESPONSABLE

CONTABILIDAD

TESORERIA

4N

PROCESOS OPERATIVOS

Entradas

REGISTRO EN
RESUMEN DE COMPRAS,
(CONTABILIDAD)

DPTO.CONTABILIDAD

—>

REALIZA ANEXO

TRANSACCIONAL
2

DPTO.TESORERIA

REMITIR INFORMACION A
TESORERIA
3

4

RECEPTAR Y REVISAR
INFORMACION

DPTO.CONTABILIDAD

6

RECIBE INFORMACION
APROBADA POR TESORERIA

REMITIR INFORMACION
APROBADA A
5 CONTABILIDAD
R

EALIZA FORMULARIOS
DECLARACIONES # 103 Y
v 104

SUBE DECLARACION AL
PORTAL DEL SRI

9 REALIZA
COMPROBANTE DE
PAGO

8

10
QREGISTRO CONTABLE

REALIZAR EL

Salidas

DECLARACION REAIZADA
DE IMPUESTOS AL SRI

G

2

FIRMAS RESPECTIVAS EN EL
COMPROBANTE DE PAGO
(PRESIDENTE, FINANCIERO,
CONTADOR, ADMINITRADOR)

PROCESOS DE APOYO

&N

TESORERIA

CONTABILIDAD

MANTENIMIENTO DE

MOBILIARIOS

INSTALACIONES, SOFTWARE,
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PROCESO DECLARACIONES DE IMPUESTOS AL SRI
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE DOCUMENTOS HABILITANTES
RESPONSABLE NUMERO ACTIVIDAD PARA EL PROCESO
Registro en resumen de|Comprobantes de retenciones y
Contador 1
compras facturas de proveedores
Comprobantes de retenciones y
Contador 2 . .
Realiza anexo transaccional | facturas de proveedores
Remitir  informacién a
Contador 3 . .
tesoreria Anexo transaccional
4 Receptar y revisar
Tesorera (0) informacion Anexo transaccional
5 Remitir informacion
Tesorera (0) aprobada a contabilidad Anexo transaccional aprobado
Contador 5 Recibe informacion
aprobada por tesoreria Anexo transaccional aprobado
Contador 7 Realiza formularios
declaraciones # 103y 104 | Formularios # 103 y 104
Contador 8 Sube declaracion al portal Formula.rlos # 103 y 105 y anexo
del SRI transaccional
Asistente financiero 9 Realiza comprobante de Formula.rlos # 103 y 105 y anexo
pago transaccional
Comprobante de pago
Contador 10 formularios # 103 y 105 y anexo
Realizar el registro contable | transaccional
Firmas respectivas en el|Comprobante de pago
Asistente financiero 11 comprobante  de  pago | formularios # 103 y 105 y anexo

(presidente, financiero,
contador, administrador)

transaccional firmados para
entrega de documentos a tesoreria
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OBJETIVO

» Realizar declaraciones mensuales de impuesto al SRI

RESPONSABLE | FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DE CALCULO FUENTE DEL CALCULO DE REVISION
Rapidez en el | Total de Facturas existentes/ Total de | Contador Administrador | Mensual
registro y | nuevas facturas
declaracién
mensual de
retencién de

impuestos al SRI
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6.12 Reclutamiento del Personal

\ 2

PROCESO ESTRATEGICO

ADMINISTRACION

e

RESPONSABLE

GUARDALMACEN

N

PROCESOS OPERATIVOS

DPTO. ADMINISTRACION

Entradas

REQUERIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO O
DISCIPLINAS
DEPORTIVAS

@7
A G 4

REVISION DEL
CODIFICARY PRESUPUESTO ENTREGA
RECEPTAR Y VERIFICAR
) LA DOCUMENTACION a REGISTRAR EL PARA PROCEDER DOCUMENTOS A
DOCUMENTO AUTORIZAR RRHH
4 ) DOCUMENTO
2 3 5
DPTO. RRHH
PRUEBAS DE ADMISION ] SOLICITAR
REALIZA EL PARA CONTRATACION DEL SE';E‘;%’&?JEL —> | FLABORACIONDE  |=3»
. RECLUTAMIENTO PERSONAL o J_CONTRATO
7
| PROCESOS DE APOYO |
MANTENTMIENTO DE
RRHH INSTALACIONES, SOFTWARE,
AUXILIARES MOBILIARIOS

Salidas

PERSONAL
SELECCIONADO PARA
LABORAR
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PROCESO RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE DOCUMENTOS HABILITANTES PARA
RESPONSABLE NUMERO ACTIVIDAD EL PROCESO
Elaborar el requerimientos
Empleados, técnicos 1 del departamento
de FEDERIOS administrativo 0
disciplinas deportivas Oficio de requerimiento
Asistente 9 Receptar y verificar la
administradora documentacion Oficio de requerimiento
Asistente 3 Codificar y registrar el
administradora documento Oficio de requerimiento
Revision del presupuesto
Administradora 4 para proceder autorizar
documento Presupuesto
- Entrega  documentos a|Oficio de requerimiento debidamente
Administradora 5 :
RRHH autorizado
Director de RRHH 5 ' . Ofici(_) de requerimiento debidamente
Realiza el reclutamiento autorizado
Director de RRHH Realizar las pruebas de
7 admisién para contratacion | Curriculum vitae de las personas que se
del personal reclutaron
Director de RRHH 8
Seleccion del personal Pruebas de admision calificadas
Director de RRHH 9 Solicitar al dpto. Juridico | Curriculum vitae de las personas que

Elaboracion de contrato

ganaron el concurso
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OBJETIVO

» Seleccionar personal para ocupar nuevas creaciones de puestos o vacantes

personal

nuevos curriculos de

reclutadas

personas

RESPONSABLE | FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DE CALCULO FUENTE DEL CALCULO DE REVISION
Eficiencia en la | Total de curriculos personas | Director Recursos Administrador | Semestral
seleccion del nuevo | reclutadas existentes/ Total de | Humanos
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6.13 Elaboracion

AN

de Contratos de Trabajo

PROCESO ESTRATEGICO

ADMINISTRACION

v 4

—

PROCESOS OPERATIVOS

Entradas

C

REQUERIMIENTO DE
ELABORACION DE
CONTRATO DEL
PERSONAL ESCOGIDO
PARA LABORAR

)

DPTO. JURIDICO

RECEPTAR Y VERIFICAR LA
DOCUMENTACION

3

CODIFICAR Y REGISTRAR EL

DOCUMENTO

ELABORACION DEL
CONTRATO

DPTO. RECURSOS HUMANOS

FIRMAS DEL ASESOR
JURIDICO,
ADMINISTRADOR,
ELABORADO POR

’ ENTREGA CONTRATO A
RRHH

RECEPTAR Y VERIFICAR LA
7 DOCUMENTACION

A\ O _4

CODIFICAR Y REGISTRAR EL

IRMA DEL JEFE DE

RECURSOS HUMANOS

FIRMA DEL PERSONAL

PROCESOS DE APOYO

MANTENIMIENTO DE
ADMINISTRADOR (A) ASESOR JURIDICO INSTALACIONES, SOFTWARE
AUXILIAR AUXILIAR MOBILIARIOS
DIRECTOR RRHH
AUXILIAR

RESPONSABLE
ASESOR JURIDICO
ADMINITRADORA

JEFERRHH

Y

Salidas

CONTRATO DE
TRABAJO
ELABORADO Y
FIRMADO

108



PROCESO ELABORACION DE CONTRATOS DE TRABAJO
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE DOCUMENTOS HABILITANTES PARA EL
RESPONSABLE NUMERO ACTIVIDAD PROCESO
Director de recursos 1 Entrega de documentos a dpto. | Requerimiento copia de cedula y certificado de
humanos Juridico votacién
Asistente Juridico 2 Receptar Y verificar la Requgflmlento copia de cedula y certificado de
documentacion votacion
Asistente Juridico 3 Codificar y  registrar el Reque.zflmlen,to_ copia c!e cedula y certificado de
documento votacion y codigo de registro
. - Requerimiento copia de cedula y certificado de
Asistente Juridico 4 Elaboracion del contrato votacion , contrato elaborado
. - Firmas del asesor juridico,
Director del Dpto Juridico 5 administrador, elaborado por Contrato elaborado
Contrato elaborado
Asistente Juridico 6 Entrega de documentos a dpto. | requerimiento y copia de cedula de ciudadania y
RRHH certificado de votacion
Asistente de RRHH 7 Receptar y verificar  la | Requerimiento, contrato con flrrpas respectivas copia
documentacién de cedula y certificado de votacion
Requerimiento, contrato con firmas respectivas copia
Asistente de RRHH 8 Codificar y  registrar el |de cedula y certificado de votacion , respectiva
documento codificacion
. Firma del jefe de recursos
Director RRHH 9 humanos Contrato de trabajo
Director RRHH 10

Asistente RRHH

Firma del personal contratado

Contrato de trabajo
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OBJETIVO

» Elaborar contratos de Trabajo

contratos de trabajo

RESPONSABLE | FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DE CALCULO FUENTE DEL CALCULO DE REVISION
Rapidez en | Total de contratos existente/ Total de | Director Juridico Administrador | Semestral
elaboracion de | nuevos contratos de trabajo
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6.14 Roles de Empleados

\ & 4

PROCESO ESTRATEGICO

ADMINISTRACION

R

PROCESOS OPERATIVOS

DPTO. RRHH

RESPONSABLE

GUARDALMACEN

&N

@7

DPTO. CONTABILIDAD

ECEPTAR Y VERIFICAR LA

10 DOCUMENTACION

W

ELABORACION DE COMP. DE
PAGO

REALIZAR EL

12
|—>l REGISTRO CONTABLEO

11

*

13

FIRMAS RESPECTIVAS EN EL
COMPROBANTE DE PAGO
(PRESIDENTE, FINANCIERO,
CONTADOR,

ADMINISTRADOR

Entradas REGISTRO DEL CONTRATO EN RECEPCION DEL Salidas
=——3p| MINISTERIO DE RELACIONES ING§512QX§85 DE BE%‘;';?SIIZ)%]_DESS CALCULO DE RET. IMP.
\ LABORALES- INGRESO IESS RENTA
2 3 5
DPTO. TESORERIA
RECEPTAR Y VERIFICAR LA REALIZA TRANSFERENCIA A T’}{TI\([)SBF'ESE?\;ZP;_ Dggg;i‘;{?gs A
CONRATO DEL \ DOCUMENTACION CUENTA DEL BENEFICIARIO ADMINISTRADORA CONTABILIDAD SUELDO DE

EMPLEADO 6 ” 8 9 EMPLEADOS

—

ENTREGA DE
DOCUMENTOS A

TESORERIA
GO

PROCESOS DE APOYO

RRHH
AUXILIARES

MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES,
SOFTWARE, MOBILIARIOS

TN
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PROCESO ROLES DE EMPLEADOS
- DOCUMENTOS HABILITANTES PARA EL
RESPONSABLE A AD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PROCESO
Director Dpto. juridico 1 Entrega del contrato del empleado Contrato de trabajo
. Registro del contrato en ministerio de
Director Dpto. RRHH 2 relaciones laborales- ingreso IESS Contrato de trabajo
Asistente RRHH 3 Ingreso al rol de empleados Rol de empleados
Asistente RRHH 4 Calculo de beneficios -IESS Rol de empleados
Contador 5 Recepcidn del calculo de Ret.Imp. Renta | Retenciones imp. A la renta de empleados
Asistente de dpto. 6 Roles de empleados con sus respectivos
Tesoreria Receptar y verificar la documentacion calculos y retenciones
Tesorera (0) 7 Realiz_a_ Fransferencia a cuenta del Rples de emple_ados con sus respectivos
beneficiario calculos y retenciones
Administradora 8 Aprqbgcién de  transferencia - .
administradora Transferencia aprobada
Roles de empleados con sus respectivos
Tesorera (0) 9 calculos y retenciones y hoja de
Entrega de documentos a contabilidad transferencia aprobada
Roles de empleados con sus respectivos
Contador 10 calculos y retenciones y hoja de
Receptar y verificar la documentacion transferencia aprobada
Asistente financiero 11 Elaboracion de Comp. de pago Comprobante de pago
Contador 12 Realizar el registro contable Comprobante de pago
Firmas respectivas en el comprobante de | Comprobante de pago- roles de empleados
Asistente financiero 13 pago (presidente, financiero, contador, |con sus respectivos calculos y retenciones y
administrador) hoja de transferencia aprobada
Comprobante de pago- roles de empleados
Asistente financiero 14 con sus respectivos calculos y retenciones y

Entrega de documentos a tesoreria

hoja de transferencia aprobada
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OBJETIVO

» Elaborar roles de pago de empleados

de empleados

RESPONSABLE | FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DE CALCULO FUENTE DEL CALCULO DE REVISION
Rapidez en | Total de personal ingreso al IESS/ | Director Recursos | Administrador | Mensual
elaboracién de roles | Total de contratos de trabajo Humanos
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6.15 Compras de Bienes y/o Servicios

| RESPONSABLE |

PROCESO ESTRATEGICO
I COMPRAS PUBLICAS |

ADMINISTRACION I

—

PROCESOS OPERATIVOS I

DPTO. ADMINISTRACION

Entradas

RECEPTAR Y VERIFICAR LA

REVISION DEL Salidas

PRESUPUESTO PARA

ENTREGA
DOCUMENTOS A

> | CODIFICARY REGISTRAR EL

Y

—>

DOCUMENTACION

DPTO. COMPRAS PUBLICAS

B PROCEDER AUTORIZAR
DOCUMENTO

DOCUMENTO

COMPRAS PUBLICAS

6

EALIZA PLIEGOS SEGUN
PROCESO COMPRAS

ADJUDICACION

&

RECEPTARY VERIFICAR LA
DOCUMENTACION
7

ESPERA DE OFERTANTES
o ACEPTEN EL PROCESOS
LANZADO

12
ELABORACION CONTRATO |

DPTO. BODEGA

ENTREGA DE
DOCUMENTOS A

BODEGA 14

SUBIR CONTRATO
13

RECIBE Y VERIFICA
OCUMENTOS Y EL PRODUCTO
Y FACTURA POR PARTE DEL

REQUERIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO

D
ADMINISTRATIVO O 15 PROVEEDOR

DISCIPLINAS

DEPORTIVAS DPTO. FINANCIERO

R
18

ENTREGA DE
DOCUMENTOS A
FINANCIERO

REALIZA EL INGRESO A
BODEGA

BIEN O SERVICIO
ADQUIRIDO

REALIZAR COMP. ENTREGA DOCUMENTOS A

DOCUMENTACION

ECEPTAR Y VERIFICAR LA
DOCUMENTACION RETENCION ¥ REGISTRO TESORERIA
CONTABLE 22
20 ELABORACION DE
COMPROBANTE DE PAGO
e
21
IRMAS RESPECTIVAS EN EL COMPROBANTE DE
PAGO (PRESIDENTE, FINANCIERO, CONTADOR)
DPTO.TESORERIA
RECEPTAR Y VERIFICAR LA REALIZA TRANSFERENCIA A ENTREGA DE DOCUMENTOS
DOCUMENTACION ENTA DEL BENEFICIARIO ADMINISTRADOR (A) 25
DPTO. ADMINISTRACION
RECEPTAR Y VERIFICAR LA APROBAR TRANSFERENCIA ENTREGA DE DOCUMENT .

OSAI

BANCARIA TESORERIA

28

PROCESOS DE APOYO I

| ADMINISTRACION

| | COMPRAS PUBLICAS |

INSTALACIONES, SOFTWARE,

MANTENTMTENTO DE
MOBILIARIOS

| TESORERIA

| | CONTABILIDAD |

| BODEGA I
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PROCESO COMPRAS DEL BIEN O SERVICIO
ACTIVIDAD - DOCUMENTOS HABILITANTES PARA EL
RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PROCESO
o Requerimientos del departamento
Empleados, técnicos - : o
1 administrativo 0 disciplinas
de FEDERIOS . .. - L
deportivas Oficio de requerimiento para la adquisicion
. Receptar y verificar la
Administrador (a) 2 documentacion Oficio de requerimiento para la adquisicion
Asistente de 3
administrador (a) Codificar y registrar el documento | Oficio de requerimiento para la adquisicion
- Revision del presupuesto para
Administrador (a) 4 proceder autorizar documento Oficio de requerimiento para la adquisicion
Director financiero 5 Emision Cert. Presupuestaria Certificacion presupuestaria
Administrador (a) 5 Entr(?ga documentos a compras Oflc_l(_) d?, requerimiento para la adquisicion -
publicas certificacion presupuestaria
Director (a) de 7 Receptar y verificar la| Oficio de requerimiento para la adquisicion -
compras publicas documentacion certificacion presupuestaria
Director (a) de 8 Realiza pliegos segun proceso
compras publicas compras Pliegos - compras publicas
Director (a) de 9 Espera de ofertantes acepten el
compras publicas procesos lanzado Compras publicas
Director (a) de 10 Compras publicas
compras publicas Seleccion proveedor
Director (a) de Compras publicas
. 11 o
compras publicas Adjudicacion
Director (a) de 12
compras publicas Elaboracion contrato Contrato
Director (a) de 13

compras publicas

Subir contrato

Contrato firmado
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Director (a) de

Oficio de requerimiento para la adquisicién

compras publicas 14 Entrega de documentos a bodega | certificacion presupuestaria - pliegos - contrato
Director de Recibe y verifica documentos y el Ofiqi(_) d(_e, requerimiento_ para _Ia adquisicion -
guardalmacén 15 producto y factura por parte del | certificacion presupuestaria - pliegos - contrato -
proveedor factura
Director de 16
guardalmaceén Realiza el ingreso a bodega Ingreso a bodega
Asistente de Ofiqic_) d(_e, requerimiento_ para _Ia adquisicion -
guardalmacén 17 E_ntreg_a de  documentos a certlflcac_lon presupuestaria - pliegos - contrato -
financiero factura - ingreso a bodega
Asistente del dpto. B Oficio d(_e, requerimiento para la adquisicion -
Financiero 18 Receptar 'y verificar la certlflcac_lon presupuestaria - pliegos - contrato -
documentacion factura - ingreso a bodega
Realizar el Comp. Retencion y
Contador 19 registro contable Comp. Retencidn
Asistente dpto. 20 Elaboracion de comprobante de
Financiero pago Comprobante de pago
Asistente dpto. Firmas  respectivas en el Comprobant_e.d.e, pago- _o_ficiq, de requerimiepto
Financiero 21 qomprpbante de pago (presidente, para la adquisicion - certlflcgmon presupuestaria -
financiero, contador) pliegos - contrato -factura - ingreso a bodega
. Comprobante de pago- oficio de requerimiento
ﬁﬁ;ﬁ?gﬁo del dpto 22 para la adquisicion - certificfacién presupuestaria -
Entrega documentos a tesoreria pliegos - contrato -factura - ingreso a bodega
Comprobante de pago- oficio de requerimiento
Asistente de tesoreria 23 Receptar y verificar la | para la adquisicion - certificacion presupuestaria -
documentacion pliegos - contrato -factura - ingreso a bodega
24 Realiza transferencia a cuenta del

Tesorera

beneficiario

Hoja de transferencia realizada
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Comprobante de pago- oficio de requerimiento
Asistente de tesoreria o5 para la adquisicion - certlflcaqlon presupuestaria -
Entrega de  documentos a|pliegos - contrato -factura - ingreso a bodega -
administrador (a) hoja transferencia realizada
Comprobante de pago- oficio de requerimiento
Asistente 26 para la adquisicién - certificacion presupuestaria -
administrador Receptar y verificar la|pliegos - contrato -factura - ingreso a bodega -
documentacion hoja transferencia realizada
Administrador 97 Apro_ba_r transferencia bancaria e _ _
imprimirla Hoja de transferencia aprobada
Comprobante de pago- oficio de requerimiento
Administrador 28 para la adquisicion - certlflcac_lon presupuestaria -
pliegos - contrato -factura - ingreso a bodega -
Entrega de documentos a tesoreria | hoja transferencia realizada y aprobada

OBJETIVO

» Adquirir Bien o servicio

RESPONSABLE | FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DE CALCULO FUENTE DEL CALCULO DE REVISION
Adquisiciéon a | Total de requerimientos existentes/ | Compras Publicas Administrador | Mensual

tiempo del bien o
servicio

Total de plan anual de contratacion
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6.16 Adquisiciones por Caja Chica

2

PROCESO ESTRATEGICO

ADMINISTRACION PRESIDENCIA

- ——

PROCESOS OPERATIVOS

RESPONSABLE
ENCARGADA DEL FONDO
DE CAJA CHICA

4N

Entradas

REQUERIMIENTO DE
LOS DIFERENTES
ESCENARIOS
DEPORTIVOSY
ADMINISTRATIVOS

—>

4@_

DPTO. ADMINISTRACION O PRESIDENCIA

Salidas

RESPOSICION CAJA CHICA

3
ENTREGA DOCUMENTOS A
REC“:IOIHC?ESSIZAR AUTORIZA LA SOLICITUD |==3»| RESPONSABLE DEL FONDO
CAJA CHICA
2 4
RESPONSABLE DEL FONDO DE CAJA CHICA
RECEPTAR Y REVISAR SOLICITA COTIZACIONES ELABORA VALE DE CAJA
INFORMACION DEBIDAMENTE DEL BIEN O SERVICIO CHICA
AUTORIZADA
: . oy
e JUSTIFICA
DOCUMENTADAMENTE
PROCESOS DE APOYO |
MANTENIMIENTO DE
TESORERIA CONTABILIDAD INSTALACIONES, SOFTWARE,
MOBILIARIOS
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PROCESO ADQUISICIONES POR CAJA CHICA
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ASJI{X&BQD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD HABILITANTES PARA EL
PROCESO
Empleados de los diferentes
departamentos o 1 Requerimiento de los diferentes
entrenadores de escenarios deportivos y

FEDERIOS

administrativos

Oficio de requerimiento

Administrador (a) o

presidente (a) 2 Recibir y analizar solicitud Oficio de requerimiento
Administrador (a) o 3
presidente (a) Autoriza la solicitud Oficio de requerimiento
Administrador (a) o Entrega documentos al -
. 4 responsable del fondo caja|Oficio de  requerimiento
presidente (a) . :
chica autorizado
Oficio de  requerimiento
Custodio de caja chica 5 Receptar y revisar informacion |autorizado
debidamente autorizada reglamento de caja chica
. . Solicita cotizaciones del bien o
Custodio de caja chica 6 C .
servicio Cotizaciones de ser el caso
Custodio de caja chica 7 Elabora vale de caja chica Vale de caja chica
Vale de caja chica
Custodio de caja chica 8 fa‘?“.”a 0 .reqbos
oficio  de  requerimiento

Justifica documentadamente

autorizado
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OBJETIVO

» Adquirir Bien o servicio por caja chica

tiempo del bien o
servicio

Total de fondos de caja chica

Caja Chica

RESPONSABLE | FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DE CALCULO FUENTE DEL CALCULO DE REVISION
Adquisicién a | Total de requerimientos existentes/ | Custodia del Fondos de | Administrador | Mensual
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6.17 Control de Activos Fijos y Bienes

PROCESO ESTRATEGICO RESPONSABLE
GUARDALMACEN

ADMINISTRACION

G/ . P

PROCESOS OPERATIVOS I

PROVEEDOR
Entradas Salidas
PORTAL COMPRAS PUBLICAS ENTREGA DEL ACTIVO FIJO
> (FACTURA) — A GUARDALMACEN
2 3

DPTO. GUARDALMACEN

ADQUISICION DE ACTIVO FIJO
ACTIVO FIJO DIFICAD
ASIGNA UN NUMERO DE REGISTRA EN EL GENERAR Y LEGALIZAR (6[0) CADO
RECIBIR EL BIEN INVENTARIO SISTEMA EL ACTA ENTREGA-
INFORMATICO RECEPCION

4 5

J ¥
ENTREGAR EL BIEN AL )
CUSTODIO

C\, -

4N

| PROCESOS DE APOYO |

MANTENIMIENTO DE
GUARDALMACEN INSTALACIONES, SOFTWARE,
AUXILIAR MOBILIARIOS

121



PROCESO CONTROL DE ACTIVOS FIJOS Y BIENES
- DOCUMENTOS
RESPONSABLE Aﬁ&'\){égg[) DESA%R%'IF\’/%%\'\[')DE HABILITANTES PARA EL
PROCESO
. Proceso de compras
Director de compras Lt L :
) 1 publicas por adquisicion de | Pliegos - contratos- actas de
publicas . y
activo fijo entrega recepcion
Proveedor 5 Portal compras publicas
(factura) Factura -
Proveedor 3 Entrega de factura - el Factur(_;l, - actas de entrega
producto recepcion
Oficio de  requerimiento
, autorizado -factura -
Guardalmacén 4
proformas - de acuerdo al
Recibir el bien proceso de compras
Guardalmacén 5 A5|gna _un numero de
inventario Ingreso a bodega
Oficio de  requerimiento
. autorizado -factura -
Asistente
. 6 proformas - de acuerdo al
guardalmacén . . .
Registra en el sistema|proceso de compras - ingreso
informatico a bodega
Guardalmacén 7 Generar y Iegq!lzar el acta 5
entrega-recepcion Acta entrega recepcion
Guardalmacén 3 Acta  entrega  recepcion

Entregar el bien al custodio

debidamente firmada
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OBJETIVO

» Controlar activos fijos y bienes

Total de articulos de inventarios-

del Sistema

RESPONSABLE | FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DE CALCULO FUENTE DEL CALCULO DE REVISION
Exactitud de No. De articulos con diferencia mayor | Toma fisica de | Jefe de Bodega | Mensual
Inventario a la tolerancia en inventarios/No. | inventarios vs. Datos
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6.18 Control de Bienes de Consumo Intermo

\ ¥ 4

Entradas

ENTREGA DE FACTURA

Y EL BIEN ADQUIRIDO |m
PROVEEDOR

—0-

A G 4

DPTO. GUARDALMACEN

PROCESO ESTRATEGICO RESPONSABLE
GUARDALMACEN
ADMINISTRACION
N
PROCESOS OPERATIVOS | ’
Salidas

RECIBIR EL BIEN

REALIZAR INGRESO A
BODEGA

*

ASIGNA CODIFICACION REALIZA EL KARDEX

CONTROL DEL BIEN
ADQUIRIDO

5

PROCESOS DE APOYO

N )

GUARDALMACEN
AUXILIAR

MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES,
SOFTWARE, MOBILIARIOS
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PROCESO

CONTROL DE BIENES DE CONSUMO INTERNO

. DOCUMENTOS
RESPONSABLE Aﬁaa/égg[) DEi%R%'IF\’/%a'\[')DE HABILITANTES PARA EL
PROCESO
Entr factura - I
Proveedor 1 trega de factura e
producto Factura
Oficio de requerimiento
Guardalmacén 2 autorizado  -factura -
proformas - de acuerdo
Recibir el bien al proceso de compras
Asistente
. 3 .
guardalmacén Realizar ingreso a bodega | Ingreso a bodega
Asistente
) 4 . e,
guardalmacén Asigna codificacion Ingreso a bodega
Asistente 5
guardalmacén Realizar el kardex Kardex
OBJETIVO
» Controlar bienes de consumo interno
RESPONSABLE | FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DE CALCULO FUENTE DEL CALCULO | DE REVISION
Exactitud de No. De articulos con diferencia mayor | Toma fisica de | Guardalmacén | Mensual

Inventario

a la tolerancia en inventarios/No.
Total de articulos de inventarios-

inventarios vs. Datos
del Sistema - Kardex
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6.19 Mantenimiento de Equipos de Computo

\ 2

PROCESO ESTRATEGICO

ADMINISTRACION

—

PROCESOS OPERATIVOS

RESPONSABLE
DPTO.COMPUTO

N

Entradas

DETECTAR SI ES

VERIFICACION DE
EQUIPOS

SOLICITUD PARA

REALIZA ORDEN DE

NECESARIO O NO EL REALIZAR TRABAIC PARA EL
3| MANTENIMIENTO O EL fw3» MANTENIMIENTO DEL MANT E]NIMIENTO
DARNO EN EL EQUIPO EQUIPO |
3
VERIFICAR Y EVALUAR EL REGISTRA EL
MANTENIMIENTO
MANTENIMIENTO REALIZADO

SE REALIZA EL
MANTENIMIENTO

Salidas

MANTENIMIENTO
REALIZADO DEL
EQUIPO DE COMPUTO

-

PROCESOS DE APOYO

DPTO.COMPUTO

MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES, SOFTWARE,
MOBILIARIOS

Y
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PROCESO

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO

- DOCUMENTOS
RESPONSABLE AﬁJ,'\XéggD DESA%R%'IF\’/%%'\[')DE HABILITANTES PARA EL
PROCESO
Director de computo 1 e . Rev_|5|on personal a los
Verificacion de equipos equipos de computo
Detectar si es necesario 0
Director de computo 2 no el mantenimiento o el|Informe del estado del
dafo en el equipo equipo
Informe del estado del
equipo - oficio
Jefe del departamento 3 Solicitud  para  realizar | solicitando el
mantenimiento del equipo | mantenimiento
Auxiliar dpto. 4 Realiza orden de trabajo
Computo para el mantenimiento Orden de trabajo
Director de computo 5 Se realiza el mantenimiento | Orden de trabajo
Jefe del departamento 5 Verlflcgr oy evaluar el Constat_ac!on fisica del
mantenimiento mantenimiento
Jefe del departamento 7 Registra el mantenimiento | Informe final del

realizado

mantenimiento realizado
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OBJETIVO

» Mantener en buen estado los equipos de computo

equipos de computo

mal estado

coOmputos en
departamento.

cada

RESPONSABLE | FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DE CALCULO FUENTE DEL CALCULO DE REVISION
Eficiencia sobre el No. De equipos de computos | Dpto. de sistema vs. | Director de Mensual
buen estado de los existentes/No. Total de articulos en | Chequeo de equipos de | Computo
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6.20 Mantenimiento de

Escenarios Deportivos

PROCESO ESTRATEGICO: MANTENIMIENTO DE ESCENARIOS DEPORTIVOS RESPONSABLE
ADM. ESCENARIOS
DEPORTIVOS
ADMINISTRACION
A 4 ' N
| PROCESOS OPERATIVOS |
ADM. ESCENARIOS DEPORTIVOS
Entradas DETECTAR SI ESNECESARIO O ENTREGA DE Salidas
=3 | NO EL MANTENIMIENTO EN EL ==3»| SOLICITUD PARA REALIZAR SOLICITUD
MANTENIMIENTO )
ESCENARIO ~\ ADMINISTRACION
2 3
PTO. ADMINISTRACION
RECEPTARY VERIFICARLA |—3p] ~ENVIA DOCUMENTOSA MANTENIMIENTO
VERIFICACION DE LOS DOCUMENTACION COMPRAS PUBLICAS REALIZADO DEL
ESCENARIOS s
DEPORTIVOS 6 ESCENARIOS
\/ DEPORTIVOS
ADM. ESCENARIOS DEPORTIVOS
SEREALIZA EL | VERIFICAR Y EVALUAR EL REGISTRA EL >
MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO
7 8

67

W »

*

PROCESOS DE APOYO

DPTO. MANTENIMIENTO

MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES,
SOFTWARE, MOBILIARIOS
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PROCESO

MANTENIMIENTO DE ESCENARIOS DEPORTIVOS

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE DOCUMENTOS HABILITANTES
RESPONSABLE NUMERO ACTIVIDAD PARA EL PROCESO
Administrador de 1 Verificaciobn  de los | Revision  personal a los

escenarios deportivos

escenarios deportivos

escenarios deportivos

Administrador de

Detectar si es necesario 0

escenarios deportivos 2 no el mantenimiento en el Informe_ del _ estado  del
escenario escenario deportivo
Administrador de . - Informe_ del__ estgd_o del
; . 3 Realizar la solicitud para|escenario - oficio solicitando el
escenarios deportivos . . ey
realizar mantenimiento mantenimiento
Auxiliar del Informe  del estado  del
administrador de 4 Entrega de solicitud | escenario - oficio solicitando el
escenarios deportivos administracion mantenimiento
Informe  del estado  del
Administrador (a) 5 Receptar y verificar la|escenario - oficio solicitando el
documentacion mantenimiento
Informe  del estado  del
Administrador (a) 6 Envia  documentos  a|escenario - oficio solicitando el
compras publicas mantenimiento
Administrador de 7
escenarios deportivos Se realiza el mantenimiento | Orden de trabajo
Administrador de 8 Verificar 'y evaluar el|Constatacion fisica del
escenarios deportivos mantenimiento mantenimiento
Administrador de 9 Registra el mantenimiento | Informe final del

escenarios deportivos

realizado

mantenimiento realizado
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OBJETIVO

» Mantener en buen estado los escenarios deportivos

RESPONSABLE | FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DE CALCULO FUENTE DEL CALCULO DE REVISION
Eficiencia sobre el Escenarios deportivos | Administrador de | Administrador | Mensual

buen estado de los
escenarios
deportivos

existente/Escenarios deportivos en
mal estado.

Escenarios Deportivos
vs. Revision de los
escenarios deportivos
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7. ANEXOS

Ejemplo de 3 Procesos que se ejecutan actualmente en Federacion
Deportiva de Los Rios

‘ PROCESO DECLARACIONES DE IMPUESTOS AL SRI
- DOCUMENTOS
RESPONSABLE ASJIOI/ ég’gD DESA%I?I_IIF\’/?IID%’\[I)DE HABILITANTES PARA EL
PROCESO
Contador 1 Comprobantes de retenciones
Registro en resumen de compras |y facturas de proveedores
Contador 2 Comprobantes de retenciones
Realiza anexo transaccional y facturas de proveedores
Contador 3 . . .
Realiza formularios SRI Formularios SRI
Contador 4 Comprobante electrénico de
Sube formulario al portal SRI Pago
Comprobante de Egreso
Asistente Financiero 5 Formularios del SRI- Talon de
Resumen Anexo
Realiza comprobante de Egreso | Transaccional
Comprobante de Egreso
. . . Formularios del SRI- Talon de
Asistente Financiero 6

Entrega comprobante de Egresos

a Tesoreria

Resumen Anexo

Transaccional
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PROCESO PRESUPUESTO COMPETENCIAS DEPORTIVAS
. DOCUMENTOS
RESPONSABLE AEJ:\X ég’gD DESA%I?I_IIF\’/?IID%I\IIDDE HABILITANTES PARA EL
PROCESO
. Oficio de requerimiento e
ée_feg d_e catedra d? 1 Requerimientos de las diferentes | invitacion de la competencia
isciplinas deportivas discipli . .
isciplinas deportivas deportiva
Oficio de requerimiento e
Asistente secretaria 2 invitacion de la competencia
Receptar la documentacion deportiva
Presidente 3 Aprueba la competencia
deportiva y la envia al DTM Oficio de requerimiento
Oficio de requerimiento -
Director DTM 4 Informe técnico de aprobacién a | invitacién de la competencia
competencia deportiva deportiva
Oficio de requerimiento -
. invitacion de la competencia
Director DTM 5 Entrega documentos | deportiva -
administracion informe técnico de aprobacion
Oficio de requerimiento -
invitacion de la competencia
Administradora 6 Autorizado y elaboracion de | deportiva -
orden de pago para salida a|informe técnico de aprobacién
competencia deportiva - orden de pago
Oficio de requerimiento -
Asistente de invitac_ic')n de la competencia
administracion ! gieportlva, .
informe técnico de aprobacion
Entrega documentos a financiero |- orden de pago
Oficio de requerimiento -
Director dpto. invitac_ic')n de la competencia
Financiero 8 erortlva’ .
informe técnico de aprobacion
Receptar la documentacion - orden de pago
Oficio de requerimiento -
Asistente del Dpto. Elaboracié_n de presupue_sto invitac_ic')n de la competencia
Financiero 9 competenc_la y bono deportlv_o erortlva’ _
para salida a competencia|informe técnico de aprobacion
deportiva y entrega a tesoreria - orden de pago
Tesoreria 10 Realiza transferencia Hoja de transferencia bancaria
Administradora 11 Aprueba transferencia Hoja transferencia aprobadada
Comprobante  de  egreso
firmado oficio de
requerimiento - invitacion de
. la competencia deportiva -
Asistente del Dpto. 12 informe técnico de aprobacion

financiero

Elabora comprobante de egreso

- orden de pago - presupuesto
(incluido bono deportivo)de la
delegacion - certificacion
presupuestaria
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PROCESO ELABORACION DE CONTRATOS DE TRABAJO
. DOCUMENTOS
RESPONSABLE Aﬁall\;/éggD DESA%I?I_IIF\)/?IID?A'\IIDDE HABILITANTES PARA EL
PROCESO
o Requerimiento  copia  de
Administrador 1 Entrega de documentos a dpto. |cedula y certificado de
Juridico votacion
) o Requerimiento  copia  de
Asistente juridico 2 cedula 'y certificado de
Receptar la documentacién votacion
Asistente juridico 3 Requerimiento  copia  de
cedula 'y certificado de
Elaboracion del contrato votacion , contrato elaborado
Director del Dpto. juridico 4 Firmas del administrador

personal contratado

y

Contrato elaborado
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14.4 Resultados Esperados de la alternativa

Luego de la Implementacién del Manual de Procesos en cada uno de los
Departamentos administrativos de Federacion Deportiva de Los Rios se espera.

Eficiencia en la atencion a los deportistas quienes son los beneficiados ya que ellos
practican actividades deportivas de manera regular desarrollando habilidades en
cualquier disciplina deportiva y asi lograr que ellos tengan lo que solicitan en el

menor tiempo posible.

Minimizar el tiempo en el desarrollo de las actividades de cada uno de los
departamentos.

Evitar que los procedimientos a ejecutarse queden sin documentacion de sustento

necesarios para el desembolso de dinero.

Mayor grado de comunicacion entre los Directivos y empleados.

Trabajo en equipo en cada uno de los empleados y técnicos de la Federacion
Deportiva de Los Rios.

Realizar de manera secuencial y ordenada los procesos con el fin de garantizar su

aplicacion.
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ANEXO 1#: ARBOL DEL PROBLEMA

Escasa separacion de tareas
incompatibles

EFECTOS

ARBOL DEL PROBLEMA

No se establecen
cumplimiento de funciones

No emiten Certificacion
Presupuestaria

Personal que no
cumple funcion alguna

Actividades operativas y
administrativas son
eiecutadas sin marco leaal

Escasa rotacion de
funciones

PROBLEMA

CAUSAS

T

Contratacion de
personal sin realizar un
proceso de seleccion

|

A

No se realiza evaluaciones
de desempefio al personal

¢Como influye la gestién administrativa en las funciones de las areas operativas de la

Federacion Deportiva de Los Rios?

I

No existe Codigo de
ética

Ningun Manual de
Procesos

‘ )

No existe Manual de
descripcion, valoracion
y clasificacion de
puestos

I

Ningun Organico Funcional

ESTRUCTURACION DEL
PLAN OPERATIVO ANUAL

Plan de talento humano
desactualizado
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INDICADORES

ANEXO # 2: ARBOL DE OBJETIVOS

Se realiza evaluaciones de
desempefio al personal

EFECTOS

Actividades operativas y
administrativas son
ejecutadas con marco legal

ARBOL DE OBJETIVOS

Se establecen cumplimiento de
funciones

Personal cumple
funciones especificas

Contratacion de
personal mediante un
proceso de seleccion

Rotacién de funciones

OBJETIVO

Separacion de tareas
incompatibles

T I

|

Identificar los nudos criticos de la gestion administrativa y sus repercusiones en la descoordinacién de las
funciones de las areas operativas de la Federacion Deportiva de Los Rios

t i t

1

Caodigo de ética

ESTRATEGIAS

Manual de Procesos -
valoracion y

Manual de descripcion,

clasificacion de puestos

Organico Funcional

Plan de talento humano
actualizado
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ANEXO # 3: ORGANIGRAMA DE FEDERACION DEPORTIVA DE LOS RiOS

FEDERACION DEPORTIVA DE LOS RiOS

ORGANIGRAMA

| — |

ASAMELEA GENERAL

| DIRECTORIO R

= T ——

ASESORIA JURIDICA Fr——————

| VICEPRESI

DENTES

RELACIONES PUBLICAS |‘ ----------

COMISIONES

l ASESORES PRESIDENTE

SECRETARIA GENERAL

INFORMACION ¥ RECPECION

DEPARTAMENTO
FINANCIERO

DEPARTAMENTO TECNICO
METODOLOGICO

TESORERIA

CENTRO MEDICO

CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

RESIDENCIA DEPORTIVA

BODEGA Y CONTROL DE BEIENES

LIGAS CANTONALES

COMITES

DOCUMENTACION Y ARCHIVOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVOD
Y PERSONAL

PERSONAL

ADMINISTRACION DE ESCENARIOS

| MANTENIMIENTO

| INFORMATICA

ASOCIACIONES

CLUBES
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ANEXO # 4: DISTRIBUCION FISICA DE LA FEDERACION DEPORTIVA DE LOS RiOS

FEDERACION DEPORTIVA DE LOS RIOS

DISTRIBUCION FISICA
NATACION
GIMNASLA
ESCUELA CICLISMO ESCRIMA LUCHA :
RESIDENCLAS
R MURQ ESCALADA DPTO. FINANCIERD SECRETARIA
E
5
1
D PRESIDENCIA AUDITORIO
E
N EALONCESTO
C
1
ADMINISTRAD OR
a s RECURSDS
5 TESORERIA HIMAN O3
D
E ESTADIO
P
0 DFTO. JURIDICO
; DPTO
T ]
: DFTG. COHFRSS METODOLOGICO
v
N , BOXEO
: FISLATRIA
DPTO. RELACIONES
FUBLICAS
| Bomeca| [ rureor | | mapam POTENCIA AJEDREZ DFT0. MEDICO
PESAS - VICEPRESIDENCIA
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ANEXO # 5: MATRIZ PROBLEMAS, OBJETIVOS, HIPOTESIS

MATRIZ
PROBLEMAS OBJETIVOS HIPOTESIS
¢Como influye la gestion | Identificar la influencia de la | La  gestion  administrativa

administrativa en las funciones
de las éareas operativas de la
Federacién Deportiva de Los
Rios?

gestién administrativa en las
funciones de las  éreas
operativas de la Federacién
Deportiva de Los Rios

influird positivamente ya que
permitira la coordinacion de las
funciones en las  éreas
operativas de la Federacion
Deportiva de Los Rios.

PROBLEMAS
ESPECIFICOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

HIPOTESIS ESPECIFICAS

¢Cuales son los nudos criticos
que inciden en las Aareas
operativas en el inadecuado
control interno de la Federacién
Deportiva de Los Rios?

Determinar los nudos criticos
gue necesiten un control interno
adecuado para el desarrollo de
las actividades administrativas y
operativas en la Federacién
Deportiva de Los Rios.

Al determinar los nudos criticos
en las éareas operativas se
mejorara cada uno de ellos para
un control interno en el
desarrollo de las actividades
administrativas y operativas en
la Federacion Deportiva de Los
Rios

¢ Cémo los servicios de calidad
deficiente  inciden en el
incumplimiento de las
actividades de la Federacién
Deportiva de Los Rios?

Establecer servicios de calidad
administrativa optimizando el
desarrollo de las actividades
administrativas y operativas de
la Federacién Deportiva de Los
Rios.

Mediante la implementacion de
servicios de calidad
administrativa  eficiente  se
optimizara el desarrollo de las
actividades administrativas y
operativas de la Federacién
Deportiva de Los Rios.

¢Cual es la incidencia en el
desarrollo de las actividades
administrativas y operativas en
la Federacion Deportiva de Los
Rios por no contar con la
estructuraciéon de procesos Yy
macroprocesos para que logre la
optimizacion del capital
humano?

Elaborar un manual de procesos
y macroprocesos horizontales

para que la gestiébn del
conocimiento del capital
humano de la Federacion
Deportiva de Los Rios se

desarrolle eficientemente.

Mediante la elaboracion de un
manual de  procesos Yy
macroprocesos se lograra la
optimizacion del conocimiento
en el capital humano de la
Federacion Deportiva de Los
Rios.
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ANEXO # 6: OPERACIONALIZACION DE HIPOTESIS GENERAL

La gestion administrativa influye positivamente ya que permitira la coordinacion de

las funciones en las areas operativas de la Federacion Deportiva de Los Rios

DEFINICION
VARIABLES CONCEPTUAL DE | INDICADORES INDICES
LAS VARIABLES
Proceso de disefiar | Procesos Elementos de
y mantener un entrada y salida
entorno en el que Recursos
VARIABLE trabajando en Controles

INDEPENDIENTE

grupos los
individuos cumplen
eficientemente

Control interno

Cumplimiento de
disposiciones

GESTION objetiy(_)s legales o
ADMINISTRATIVA especificos Estableun_n_ento de
responsabilidades
Tarea que Presupuestos Numero de
corresponde competencias competencias
realizar a una deportivas deportivas
VARIABLE institucion o
DEPENDIENTE | entidad, o a sus
Organos o personas | Elaboracion de Numero
estableciendo los convenio becas deportistas
FUNCIONES EN | parametros tacticos becados
LAS AREAS de todo el proceso
OPERATIVAS de Respuesta de
Intracomunicacion | requerimientos Numero de
solicitados requerimientos por
departamento
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ANEXO # 7: MODELO DE ENCUESTAS Y ENTREVISTA

UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO o
CENTRO DE ESTUDIOS DE POSTGRADO Y ‘II‘%EP
EDUCACION CONTINUA (CEPEC)

TEMA: GESTION ADMINISTRATIVA Y SU INCIDENCIA EN LAS FUNCIONES
DE LAS AREAS OPERATIVAS DE LA FEDERACION DEPORTIVA DE LOS RIOS

ENCUESTA

TIPO: Documental

NIVEL.: Descriptivo Administrativo ( )
MODALIDAD: Participativa

Distinguido Sefior (a):

De la

manera mas comedida le solicito contestar a las siguientes preguntas

formuladas en la siguiente encuesta, aclarando que esto no los compromete en nada
que no sea investigacion.

INSTRUCCIONES:

Marque con una raya a todo lo largo de la opcién de su preferencia. Trabaje con

pluma
1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

¢Considera usted, que los requerimientos llegan a su departamento en el momento
adecuado para realizarlos oportunamente?

1. Si() 2.No () 3. Aveces ()

¢Considera usted, que los requerimientos llegan a su despacho con los sustentos
necesarios para proceder a realizarlos.

1. Si() 2. Aveces () 3.No ()

¢Existe un Manual de procesos para el desarrollo de las actividades administrativas y
operativas dentro de la Federacién Deportiva de Los Rios?

1. Si() 2.No () 3 No sabe ()

¢Conoce cual es el nivel de satisfaccion de los entrenadores con respecto a los
procesos administrativos en el desarrollo de las actividades operativas de
FEDERIOS?

1. Muy Bueno ( ) 2. Bueno () 3. Regular () 4. Malo ()

¢Conoce usted si existe un control de gestion administrativa en cada proceso
realizado para el desarrollo de las actividades de FEDERIOS?

1. Si() 2.No () 3 No sabe ()

¢Conoce usted por que se requiere mejorar los procesos para el desarrollo de las
actividades en FEDERIOS?

1.Facilitar los procesos () 2. Reduccion del tiempo en tareas ( )
3.Seguridad de la informacion( )

¢Como considera usted el trabajo en equipo dentro de la Federacion Deportiva de los
Rios?

1. Muy Bueno ( ) 2. Bueno () 3. Regular () 4. Malo ().

¢{COomo considera usted, el tiempo de respuesta para conocer la informacion
solicitada?

1. Adecuado () 2. Inadecuado () 3. Totalmente inadecuado ( )
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UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO
CENTRO DE ESTUDIOS DE POSTGRADO Y P
EDUCACION CONTINUA (CEPEC) neer

TEMA: GESTION ADMINISTRATIVA Y SU INCIDENCIA EN LAS FUNCIONES
DE LAS AREAS OPERATIVAS DE LA FEDERACION DEPORTIVA DE LOS RIOS

ENCUESTA

TIPO: Documental

NIVEL.: Descriptivo Servicio ( )
MODALIDAD: Participativa

Distinguido Sefior (a):

De la manera mas comedida le solicito contestar a las siguientes preguntas
formuladas en la siguiente encuesta, aclarando que esto no los compromete en nada
que no sea investigacion.

INSTRUCCIONES:
Marque con una raya a todo lo largo de la opcidn de su preferencia. Trabaje con
pluma

1) ¢Considera que los requerimientos que usted solicita para el desarrollo de sus
actividades son contestadas oportunamente?

1. Si() 2.No () 3. De vez en cuando ( )

2) ¢Considera Usted, que las autoridades tienen el adecuado control interno para el
desarrollo de sus actividades?

1. Si() 2.No () 3. De vez en cuando ()

3) ¢Considera necesario mejorar los procesos para el desarrollo de las actividades en
FEDERIOS?
1. Si() 2.No () 3. No sabe ()

4) ¢Conoce usted de la existencia de un Manual de Procedimiento para el desarrollo de
sus actividades?

1. Si() 2.No () 3. No Sabe ()

5) ¢Cbémo considera usted, el tiempo de respuesta para conocer la informacién
solicitada?
1. Adecuado () 2. Inadecuado () 3. Totalmente inadecuado ( )

6) ¢Qué se lograria mediante el trabajo en equipo para el desarrollo de sus actividades
dentro de la Federacién Deportiva de Los Rios?
1.Facilitar los procesos () 2. Reduccion del tiempo en tareas ( )
3. Seguridad de la informacion ()
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UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO flcerech
CENTRO DE ESTUDIOS DE POSTGRADO Y
EDUCACION CONTINUA (CEPEC)

TEMA: QESTION ADMINISTRATIVA Y SU INCIDENCIA EN LAS FUNCIONES
DE LAS AREAS OPERATIVAS DE LA FEDERACION DEPORTIVA DE LOS RIOS

ENCUESTA

TIPO: Documental

NIVEL: Descriptivo Jefes de Catedra y Monitores ()
MODALIDAD: Participativa

Distinguido Sefior (a):

De la manera mas comedida le solicito contestar a las siguientes preguntas
formuladas en la siguiente encuesta, aclarando que esto no los compromete en nada
que no sea investigacion.

INSTRUCCIONES:
Marque con una raya a todo lo largo de la opcion de su preferencia. Trabaje con
pluma
1) ¢Con que rapidez es atendido el requerimiento de su disciplina deportiva?
1. Alto() 2. Medio( ) 3Bajo()
2) ¢Cudl es su nivel de satisfaccién con respecto a los procesos administrativos en el
desarrollo de las actividades operativas de FEDERIOS, en base a sus requerimientos?
1. Muy Bueno ( ) 2. Bueno () 3. Regular ( ) 4. Malo ()
3) ¢Con cuantos dias de anticipacion usted, realiza el requerimiento para competencias
deportivas o algln otro requerimiento?

1. Cinco dias antes () 2. Tres dias antes( ) 3. Dos dias antes ( )
4. Undiaantes () 5. El mismo dia

4) ¢Como considera usted el trabajo en equipo dentro de la Federacion Deportiva de los
Rios?

1. Muy Bueno ( ) 2. Bueno () 3. Regular ( ) 4. Malo ()
5) ¢Considera Usted, que las autoridades tienen el adecuado control interno para el
desarrollo de las actividades administrativas y operativas de FEDERIOS?

1. Si() 2.No () 4. Tal Vez ()

6) ¢Considera necesario mejorar los procesos para el desarrollo de las actividades en
FEDERIOS?
1. Si() 2.No () 3. Talvez ()

7) ¢Mediante la elaboracion e implementacion de un Manual de Procesos para el
desarrollo de sus actividades se incrementaria la eficiencia en los procesos?

1. Si() 2.No () 3. No sabe ()

8) ¢Cbémo considera usted, el tiempo de respuesta para conocer la informacion
solicitada?
1. Adecuado () 2. Inadecuado ( ) 3. Totalmente inadecuado ()
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UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO p
CENTRO DE ESTUDIOS DE POSTGRADOY  ffcerech
EDUCACION CONTINUA (CEPEC)

TEMA: QESTION ADMINISTRATIVA Y SU INCIDENCIA EN LAS FUNCIONES
DE LAS AREAS OPERATIVAS DE LA FEDERACION DEPORTIVA DE LOS RIOS

ENTREVISTA

TIPO: Documental

NIVEL.: Descriptivo Presidente y Vicepresidentes ( )
MODALIDAD: Participativa

Distinguido Sefior (a):

De la manera mas comedida le solicito contestar a las siguientes preguntas
formuladas en la siguiente entrevista, aclarando que esto no los compromete en nada
que no sea investigacion.

PREGUNTAS CONTENIDOS

8) ¢Tiene el respectivo control interno
de los procesos en las actividades
realizadas por los empleados?

9) ¢Existe un Manual de Procesos para
cada actividad realizada por el
empleado?

10) ¢(Considera necesario mejorar los
procesos administrativos para el
desarrollo de las actividades
administrativas de Federios?

11) ;Considera usted la existencia de
nudos criticos dentro del proceso en
las actividades de Federios?

12) ¢El servicio que brinda la Federacion
Deportiva de Los Rios lo considera
de buena calidad o hay que
mejorarlo?

13) ¢El empleado conoce
especificamente el control en cada
uno de los procesos realizados?

14) ;Conoce usted el interés de los
empleados en mejorar los procesos
de las actividades administrativas de
Federios?
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