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RESUMEN EJECUTIVO

La organizacion es un elemento fundamental en la administracién, en
consecuencia esta investigacion se centra en proponer una alternativa de solucion
al problema central detectado, que es el bajo desempefio de la Federacion Deportiva
de Sucumbios influenciado por funciones no estructuradas. Por ello se plantea como
objetivo fortalecer el buen desempefio del personal de la Federacion Deportiva de
Sucumbios, a través de la clarificacion de sus responsabilidades y deberes, asi como
la mitigacién de los problemas que con éstas se mencionen. Igualmente se plantea
describir la situacion de contexto de la institucion, asi como generar un arbol de
problemas mediante el analisis critico de las problematicas encontradas. Por lo cual
se propone disefiar un manual de funciones para mejorar el desempefio organizativo
de la Federacion. Para este trabajo se utilizé un método cualitativo aplicando como
instrumento la observacion y para el desarrollo de la propuesta se utilizd tres
modelos, un modelo operativo de seleccion, contratacion e induccion de personal,
un modelo grafico de analisis de puestos y un modelo verbal que describe las
especificaciones de laempresa y los cargos. Uno de los resultados obtenidos es que
existe una deficiente estructuracion de puestos, provocando una confusién de roles
y bajo aprovechamiento del recurso humano. También se detectd que existe un
estancamiento de los procesos y una baja calidad de los productos, ocasionado por
la inadecuada organizacion interna y falencias en el nivel administrativo. Una de
las conclusiones mas importantes ya realizado el analisis secuencial de las
problematicas encontradas se concluye que el manual de funciones propuesto busca
establecer las actividades de una forma clara, mediante una adecuada designacion
de responsabilidades a cada cargo, con el fin que la Federacion Deportiva de
Sucumbios logre un 6ptimo desempefio de sus funciones. Finalmente en el futuro
se espera poder elaborar manuales de procedimientos de cada departamento de la
Federacion con el fin de mejorar el desempefio organizativo.

DESCRIPTORES: Manual de funciones, Estructuracién de funciones,
Organizacion interna, Funciones del personal.
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ABSTRACT

The organization is a fundamental element in the administration,
consequently thisresearch focuses on proposing an alternative solution to the central
problem detected, which is the poor performance of the Sucumbios Sports
Federationinfluenced by unstructured functions. For this reason, the objective is to
strengthen the good performance of the personnel of the Sucumbios Sports
Federation, throughthe clarification of their responsibilities and duties, as well as
the mitigation of the problems that are mentioned with them. Likewise, it is
proposed to describe the context situation of the institution, as well as to generate a
problem tree through thecritical analysis of the problems encountered. Therefore, it
is proposed to design a manual of functions to improve the organizational
performance of the Federation. For this work, a qualitative method was used,
applying observation as an instrumentand for the development of the proposal, three
models were used: an operative model of selection, hiring and induction of
personnel; a graphic model of job analysis and a verbal model that describes the
specifications of the company and the positions. One of the results obtained is that
there is a deficient structuring of positions, causing a confusion of roles and low use
of human resources. It was alsodetected that there is a stagnation of the processes
and a low quality of the products,caused by the inadequate internal organization and
shortcomings at the administrative level. One of the most important conclusions,
since the sequential analysis of the problems found, is concluded that the proposed
functions manual seeks to establish the activities in a clear way, through an adequate
designation of responsibilities for each position, so that the Sports Federation of
Sucumbios achieves optimal performance of its functions. Finally, in the future it
is expected to be able to prepare procedure manuals for each department of the
Federation in order to improve organizational performance.

KEYWORDS: Function's manual, Structuring of functions, internal
organization,Staff functions.

(FIRMA'Y SELLO DEPARTAMENTO DE IDIOMAS)
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INTRODUCCION

En Administracién hay elementos como la planificacion, organizacion,
integracion, direccion y control, que son indispensables para el buen desempefio de
las empresas, sean estas publicas, privadas o mixtas. Por tal razon las empresas
necesitan tener bien estructuradas las funciones para que sus practicas sean dptimas
y de esta manera se fortalezca su organizacion interna.

Este proyecto cuenta con un primer capitulo donde se detalla el problema
de investigacion, para lo cual se aborda el desarrollo del contexto del lugar donde
se encuentra situada la FEDESUCUMBIOS hasta describirla de forma interna.
Seguido a esto se realiza un analisis critico de la institucién, detallando las causas
que provocan su bajo desempefio, de igual forma se analizan los efectos que surgen
de estas problematicas encontradas.

En el segundo capitulo se desarrolla la propuesta del manual de funciones,
paralo cual se plantean objetivos generales y especificos que permiten tener la
vision clara de que es lo que se quiere lograr. Luego de eso, se describe el modelo
operativo, grafico y verbal de la propuesta, para finalmente desarrollar el producto

y exponer las conclusiones del proyecto.



CAPITULO |

EL PROBLEMA
Tema
Manual de Funciones de la Federacion Deportiva Provincial de Sucumbios Ciudad

Nueva Loja.

Contextualizacion
Micro contextualizacion

Sucumbios por muchos afios ha sido una Provincia petrolera que ha
generado muchos recursos al erario nacional, siendo una de las provincias
amazonicas con mayor numero de pozos e infraestructura petrolera. Ademas cuenta
con mas de 176000 habitantes de acuerdo al censo de 2010 del Instituto Nacional
de Estadisticas y Censos (INEC) y llegaria a mas de 230000 personas de acuerdo a
laproyeccion de la poblacion del mismo INEC.

Se ha observado a lo largo del tiempo que Sucumbios, a pesar de ser una de
lasProvincias que mas contribuye con la economia nacional, es una de las que
menosrecursos reciben del Gobierno. Segun el reporte de e-SIGEF del Ministerio
de Finanzas del 2020, Sucumbios recibi6 56,15 millones de ddlares, que representa
el2,43% a nivel nacional de las Transferencias realizadas a Gobiernos Autonomos
Descentralizados. Situacion que viene sucediendo desde 1995, Arteaga(2003) nos
indica que Sucumbios era la que menor recursos recibia para gastos de educacién y

salud, dos sectores muy relacionados con el deporte.



Nueva Loja una de las ciudades con mayor poblacién de Sucumbios y de
acuerdo al Art. 33 de la Ley de Deportes, Educacion Fisica y Recreacion, es la sede
de la Federacion Deportiva Provincial de Sucumbios (FEDESUCUMBIOQS).
Obtuvo su vida juridica con el apoyo de la Federacion Deportiva de Napo, quien la
conformd administrativamente, siendo reconocido sus estatutos por la Federacion
Deportiva Nacional, el Consejo Nacional de Deportes y el Ministerio de Educacién.

Segun el Art. 1 del Acuerdo 015 del Ministerio del Deporte, la
FEDESUCUMBIOS fue constituida el 26 de febrero de 1989; teniendo como base
legal el Acuerdo Ministerial No. 3717 del 21 de julio de 1993 y el Acuerdo No. 565
del 9 de septiembre de 1999 emitidos por el Ministerio de Educacion y Cultura.

La FEDESUCUMBIOS segun el Art. 2 del Reglamento Orgéanico Funcional
del2016, indica que es una organizacion que planifica, fomenta, supervisa, coordina
ymonitorea las actividades de las asociaciones deportivas provinciales y ligas
deportivas cantonales, quienes conforman su Asamblea General. Es decir, es la
responsable de la organizacion, desarrollo y ejecucion del deporte, educacion fisica
y recreacion de la Provincia.

El Estatuto de la FEDESUCUMBIOS indica que para el cumplimiento de
sus funciones esta integrada por seis niveles jerarquicos, los cuales son: Directivo,
Ejecutivo, Administrativo, Operativo Auxiliar y Apoyo o Servicios.

De acuerdo con el Art. 6 y 7 del Reglamento Organico Funcional (2016), la
FEDESUCUMBIQOS cuenta con un Nivel Directivo conformado por la Asamblea
General y el Directorio, siendo la maxima autoridad la Asamblea General. Este
nivel de acuerdo con el Estatuto de la Federacion tiene la responsabilidad de

establecer las politicas organizativas, normas, coordinar, controlar y evaluar la



accion administrativa y técnico-deportiva.

“El Nivel Ejecutivo constituye la segunda posicion jerarquica y pone en
ejecucion los planes, programas, proyectos y de manera general las politicas
administrativas, financieras y de control, determinadas por el nivel directivo”
(Ministerio del Deporte, 2011, p. 5). En este nivel se encuentra el Administrador
General quien segun el Art. 21 del Reglamento Organico Funcional (2016) es el
representante legal y extrajudicial de la FEDESUCUMBIOS.

Segun el Art. 14 del Acuerdo 015 del Ministerio del Deporte (2011), “el
Nivel Administrativo tiene la responsabilidad de ejecutar acciones administrativas,
de acuerdo al &mbito de sus responsabilidades” (p. 5).

El Nivel Operativo tiene como responsabilidad principal “ejecutar los
Planes, Programas Proyectos y Actividades descritas en el Reglamento Organico
Funcional, Reglamentos Internos y Manuales de Procedimientos” (Ministerio del
Deporte, 2011, p. 5).

El Nivel Auxiliar cumple su funcion por medio del Nivel Directivo y del
NivelEjecutivo quienes aprueban, modifican o rechazan los proyectos, informes y
trabajos en general.

Como se redactd anteriormente, el Administrador General se encuentra
como pate del Nivel Ejecutivo de la FEDESUCUMBIOS, en el numeral 18 del Art.
25 del Reglamento Organico Funcional, indica que una de sus responsabilidades es
“Elaborar y presentar los manuales de funciones del personaladministrativo, tecnico
y de servicios y el reglamento interno de trabajo al Directorio de la Federacién

Deportiva Provincial de Sucumbios para suaprobacion” (2016, p. 10).



Lamentablemente la FEDESUCUMBIOS no cumple con lo dispuesto en
éste articulo, ya que no se cuenta con lo indispensable para el desempefio organizado
enel trabajo, lo que ha generado un sentido de confusion en los colaboradores, ya
quese ha generado un cruce de funciones, o sobrecarga de trabajos en otros casos.
Estos inconvenientes, como es de suponer, repercuten directamente en el
rendimiento delpersonal, ya que los colaboradores no logran cumplir los objetivos,
0 éstos no son planteados adecuadamente para cada puesto por la
FEDESUCUMBIOS.

Analisis Critico

La FEDESUCUMBIOS presenta varios problemas con el desempefio de su
personal, lo que se evidencia en los resultados de cada puesto. Existen varios
elementos relacionados con el desempefio, uno de ellos es la inadecuada seleccién
de personal, no solo porque responde muchas veces a aspectos politicos, sino por
carecer de baterias de pruebas psicologicas y perfiles de puestos, lo que sin duda se
muestra en una deficiente estructuracion de perfiles de puestos, lo que conlleva una
serie de problemas como confusion de roles y de responsabilidades, y, por ende, el
bajo rendimiento del personal

Se ha evidenciado problemas en el desempefio organizativo de la
FEDESUCUMBIOS, los cuales han provocan efectos negativos internamente. Una
de las primeras causas detectadas son las falencias en el Nivel Administrativo, en
el cual el poco compromiso o falta de liderazgo, provocan que se dé una inadecuada
organizacion interna. Esto ha provocado que los procesos se estanquen, dando como
resultado final que los productos y servicios que ofrece la institucion tengan baja

calidad.



Otra de las causas del bajo desempefio que llaman la atencion en la
institucion, es la insuficiente determinacion de funciones de la
FEDESUCUMBIOS, ya que al no tener claro los lineamientos internos, los cargos
del personal tienen una deficiente designacion de actividades. Estos problemas han
provocado que haya un incumplimiento de las actividades que se deben realizar a

diario, lo cual ha influidodirectamente en el bajo nivel de logro de los objetivos

planteados.
Grafico N°10.
Arbol de problemas
Bajo rendimiento Baja calidad de los Bajo nivel de logro
de Recursos productos o de objetivos
Humanos servicios
Confusion de roles Estancamiento en Incumplimiento
y los procesos de actividades
responsabilidades

\ | /
FUNCIONES NO ESTRUCTURADAS INFLUYEN EN UN BAJO
DESEMPENO EN LA FEDESUCUMBIOS

/ N\

Deficiente Inadecuada Deficiente
estructuracion de Organizacion designacion de
perfiles interna actividades de cada
cargo

1

Inadecuada Falencias en el Insuficiente
seleccioén de Nivel determinacioén de
personal Administrativo funciones

Elaborado por: Deisy Cabrera.



Justificacion

La organizacién del trabajo es un proceso que se requiere para que los
colaboradores tengan entendimiento sobre los alcances de sus responsabilidades y
deberes dentro del trabajo, lo que repercute en la productividad y el logro de los
objetivos que la organizacion quiere lograr en su planificacion estratégica.

Este trabajo aporta a que la Federacion Deportiva de Sucumbios que se
encuentra situado en la Ciudad de Nueva Loja, organice los cargos, las
responsabilidades, los alcances y las limitaciones de los puestos, dando
cumplimiento a las normativas vigentes y que fueron citadas en parrafos anteriores;
en otras palabras, el levantar un manual de funciones, sin duda no eliminara muchas
problematicas, pero aportara sustancialmente a la organizacién interna, y a la
disminucion del estrés laboral.

Entre los problemas mencionados, estan: la confusion de roles y funciones,
el estancamiento de los procesos de trabajo, el incumplimiento de actividades, todo
locual general bajo rendimiento del personal, baja calidad en los servicios ofertados
por la organizacion, y dificultades para el logro de los objetivos, mismos que
podrian ser mitigados en cierta medida con la realizacién de éste manual.

Es factible realizar este trabajo porque se cuenta con el acceso a la
informacionsecundaria de libros y articulos cientificos, de igual forma con los
recursos tecnoldgicos para poder llevar a cabo la investigacion. Cabe recalcar que
al no contar con el tiempo suficiente ni la disponibilidad del personal de la
FEDESUCUMBIOS que brinde informacion especifica en cada cargo, se opta por
elaborar una propuesta general del manual de funciones, para que la institucion lo

adapte y lo configure de forma total de acuerdo a su realidad.



Objetivos

Objetivo General
Fortalecer el buen desempefio del personal de la Federacion deportiva de
Sucumbios, a través de la clarificacion de sus responsabilidades y deberes, y la

mitigacion de los problemas que con éstas se mencionen.

Obijetivos Especificos

o Describir la situacion de contexto en las que se encuentra la
Federacion Deportiva de Sucumbios para determinar si existen problemas de
desempefio.

o Generar un arbol de problemas mediante el analisis critico de los
elementos encontrados en la FEDESUCUMBIOS.

o Revisar las  problematicas  encontradas  separandolas
secuencialmente para proponer una alternativa de solucién relacionada con las

funciones del personal.



CAPITULO IIPROPUESTA

MANUAL DE FUNCIONES DE LA FEDERACION DEPORTIVA
PROVINCIAL DE SUCUMBIOS CIUDAD NUEVA LOJA

Objetivo General

Diseflar un Manual de Funciones para la Federacion Deportiva de
Sucumbiosde la Ciudad de Nueva Loja para mejorar el desempefio organizativo.

Obijetivos Especificos

o Preparar un instrumento que permita la recoleccion de informacion
paradescribir las funciones de la Federacion Deportiva de Sucumbios.

o Determinar y analizar las funciones y los perfiles de los puestos de
trabajo de la FEDESUCUMBIOS para precisar las responsabilidades de cada area.

o Crear el manual de funciones para mejorar el desempefio

organizativo de la FEDESUCUMBIOS de la ciudad de Nueva Loja.



Modelo Operativo de ejecucion de la propuesta

El modelo operativo se enfoca en el disefio del instrumento para la
recoleccion de las funciones. Este modelo debe ser sencillo, facil de entender, y
necesita cubrir los principales aspectos relacionados con el marco en el que se
inserta el cargo en el organigrama, el nivel de reporte, la misién u objetivo del cargo,
las funciones principales, y los requisitos que exige el puesto de trabajo en relacion
al perfil de los ocupantes. Para este fin, se ha utilizado el modelo presentado por
Jaime Grados,en su libro Reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion de
personal.

Modelo Grafico

Grafico 1

Esquema manual de funciones.

Nombre de la Nombre Ubicacic')?l\ Jefe Puestos
empresa. del cargo Inmediato ,/ CONEX0S
Aprobaciones Especificacion Descr,lp_cmn / Des,cr_lpcmn Fe(,:r!a_de

del puesto \especmca genérica analisis

Elaborado por: Deisy Cabrera

Nota: Este grafico es el esquema para realizar el manual de funciones de la
FEDESUCUMBIOS, este grafico esta adaptado de analisis de puestos (p. 183),

por Jaime A. Grados, 2013, Editorial EI Manual Moderno.
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Modelo Verbal

1. Nombre de la empresa.

o El nombre de la empresa a la cual pertenece, este dato es importante porque
nos permite identificar a la empresa, la identidad de la mismay a la vez se crea el
sentimiento de pertenencia.

2. Nombre del cargo

o Tiene el fin de identificar el nivel de responsabilidad que tiene dentro de la
empresa.

3. Ubicacion

o Permite identificar el &rea donde se encuentra el puesto de trabajo, también
conoceremos si el trabajo que se realiza se lo hace desde las instalaciones de la
empresa o fuera de ellas.

4.  Jefe inmediato

o Conocer el cargo del jefe inmediato permitira que el empleado conozca aque
persona debe informar ademas identificara la cadena de mando que posee la
empresa.

5. Puestos conexos

o Se debe colocar el cargo superior e inferior referente a su puesto. Esto
permitira que conozca el orden jerarquico que posee la empresa establecida en el
organigrama estructural de la misma.

6. Fecha de anélisis.

o Este sirve para tener un precedente de la fecha donde fue levantada y

analizada la informacién de este manual.
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7. Descripcion genérica.

o Permite conocer cuales son las funciones mas especificas del puesto las
cuales detallan la mision y el objetivo de la empresa.

8.  Descripcion especifica.

o Descripcion minuciosa de las actividades que realiza en el puesto de trabajo,
entre ellas podemos evidenciar cuales son las funciones diarias delpuesto, sus
actividades periddicas y las eventuales.

9.  Especificacion del puesto

o Esta informacion es muy importante ya que nos permite tener un perfil del
candidato al puesto, en esta se detalla los conocimientos, habilidades, destrezas,
actitudes y aptitudes que se adapten para desarrollar este cargo.

10. Aprobacién

o Es un mecanismo de control el cual nos ayudad a evitar la famosadedocracia

y poder acceder a este puesto por mérito.
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Tabla 1 Ejemplo de la propuesta manual de Funciones

MANUAL DE FUNCIONES DE LA FEDERACION DEPORTIVA
DE SUCUMBIOS

NOMBRE DE FEDERACION DEPORTIVA DE SUCUMBIOS
LA
EMPRESA
CARGO Presidente
UBICACION
PRESIDENTE(A)
SECRETARIA A f VICEPRESIDENTES f
GENERAL | S —
—
] ASISTENTE
| ADMINISTRATIVO(A)
ANALISTA DE
COMUNICACION,
IMAGEN Y PRENSA
] ADMINISTRADOR(A)
| | 1
DIRECCION FINANCIERA DlRECGD(;:oG't“NBERALDE { leECClJOuf:‘::&SESOMA
JEFE Directorio
INMEDIATO
INFERIOR: SUPERIOR:
PUESTOS Vicepresidente, Vocales, Directorio
CONEXOS Secretaria General, Asistente
Administrativo, Analista De
Comunicacion.
FEC,HA DE 21 de febrero del 2022
ANALISIS

DESCRIPCION GENERICA
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a. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes de la Republica, Ley y
Reglamento General de Deporte, Educacion Fisica y Recreacion y las
disposiciones emanadas por el Ministerio Sectorial.

b. Cumplir y hacer cumplir las resoluciones y reglamentos dictados por la
Asamblea y el Directorio, mediante los instrumentos juridicos legales de
acuerdos y resoluciones.

c. Disponer, autorizar y controlar la gestion administrativa, los deberes,
derechos y obligaciones del Administrador(a) General, quien ejerce la
representacion legal, en lo relacionado con la administracion financiera y
econdmica de la Institucion, pero siempre con la autorizacion de Presidencia,

Directorio, Asamblea General, en el orden jerarquico establecido.

DESCRIPCION ESPECIFICA
1. Designar Jefes Departamentales y empleados de las Direcciones, de unaterna
que presentaran losDirectores de las Direcciones existentes.
2. Suscribir los documentos oficiales que salga fuera de la Federacion Deportiva
Provincial deSucumbios.
3. Impulsar y desarrollar politicas que permitan masificar el deporte
especializado formativo demanera equitativa y transparente.
4. Supervisar el cumplimiento administrativo con la conjunta coordinacion de
los miembros del Directorio con el fin de hacer cumplir las politicas
establecidas.
5. Revisar el grado de cumplimiento de las actividades encargadas a las

comisiones y darle elrespectivo seguimiento.
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6. Realizar anualmente informes escritos, los cuales seran presentados a la
asamblea general, en loscuales detallara las actividades cumplidas para su

respectiva revision y aprobacion.

7.Deberéa presentar al Directorio un justificativo por contrataciones de nuevo
personal o creacion de un nuevo cargo con el fin de obtener la autorizacion.

8. Nombrar secretario Ad -hoc cuando falte o se halle impedido de asistir el
titular a dicha funcion.

9. Supervisar y controlar la implantacion y ejecucién de procedimientos de
control interno para losmanejos de los recursos financieros de la institucion
destinado a gasto corriente y de inversion.

10. Presentar al Directorio, para su aprobacion los planes, programas,
reformas al estatuto, reglamentos y el POA de la institucion, tendientes a
mejorar la administracion del talento humano, materiales y econoémicos de la
entidad.

11. Monitorear el cumplimiento de la planificacion elaborada con

respecto a todos los nivelesadministrativos, técnicos y operativos;

12. Conocer anualmente los informes financieros que deberan ser presentados
por el Administrador(a)Financiero previo a la presentacién al Directorio para
su conocimiento y aprobacion preliminar.

13. Presentar todos los informes técnicos y financieros que le sean requeridos
por el Directorio, Asamblea General y Ministerio Sectorial, a mas de los
organismos de control establecidos en la Ley.

14. Las demas atribuciones que le confieren la Ley, el presente estatuto, sus

reglamentos, las resoluciones de la Asamblea General y el Directorio.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. Tercer nivel carrera afines a administracion.

2. Tres afios de experiencia en el rea administrativa.
3. Capacitaciones en las areas administrativas.

4. Conocimiento del marco legal referente al deporte.
5. Trabajo en equipo.

6. Liderazgo.

7. Planeacion.

8. Capacidad para analizar.

9. Comunicacion efectiva.

10. Buen manejo de recursos.

ELABORADO REVISADO POR: APROBADO
POR: POR:
Ing. Martha
Deisy Cabrera Administradora Sr. Javier Figueroa
Presidente

MANUAL DE FUNCIONES DE LA FEDERACION
DEPORTIVA DE SUCUMBIOS

NOMBRE DE FEDERACION DEPORTIVA DE SUCUMBIOS
LA EMPRESA

CARGO Jefatura administrativa de Talento Humano
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UBICACION

1 — T
JEFE Administrador/a
INMEDIATO
INFERIOR: SUPERIOR:
PUESTOS Jefa Talento Humano, Administrador/a y
CONEXOS asistente administrativo/a, Presidente.
servicios generales,
limpieza y mantenimiento,
choferes yseguridad.
Fecha de 22 de febrero de 2022
analisis
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DESCRIPCION GENERICA

1. Atencidn cordial y respetuosa a los usuarios internos y externos;

2. Informe de custodia y mantenimiento de toda la documentacién de su area;

3. Reglamento interno del talento humano;

4. Manual de clasificacion y valoracién de puestos institucionales;

5. Informe de revision de la clasificacion de puestos;

6. Plan anual de capacitacion;

7. Informe anual de la evaluacion de desempefio;

8. Distributivo de sueldos actualizado;

9. Avisos de novedades del IESS;

10. Informe de movimiento de personal,

11. Informe de necesidades para contratacion de personal;

12. Informe de supresion de puestos;

13. Informe para aplicacion de sanciones disciplinarias;

14. Informe de control y asistencia de personal;

15. Plan anual de vacaciones generado y ejecutado;

16. Plan de optimizacion, racionalizacion, reubicacion, ingreso y salida de
personal;

17. Pruebas e informes de seleccion de personal,;

18. Base de datos del personal por: perfiles, afios de servicio, género, cargos,
ubicacion administrativa;

19. Informes de administracién de polizas de fidelidad;

20. Informe permanente sobre el mantenimiento de las instalaciones.

21. Tramite de pensiones jubilares.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

1.Coordinar con el administrador(a) financiero la elaboracion del
presupuesto y distributivo de sueldosdel personal,

2.Dirigir la ejecucion del plan anual de evaluacion del desempefio del
personal que labora enFederacion Deportiva Provincial de Sucumbios;
3.Orientar y coordinar la formulacion y ejecucion del plan anual de
capacitacion del personal;

4.Coordinar la ejecucion de los procedimientos de registro y control de
asistencia, faltas, permisos,licencias de acuerdo al codigo de trabajo, estatuto
y reglamento interno de Federacion Deportiva Provincial de Sucumbios.

5. Asesorar a las distintas areas en el aspecto relativo a la administracion del
talento humano y lacorrecta aplicacion de las leyes, reglamentos y politicas
institucionales.

6.Coordinar la elaboracion del manual de clasificacion y valoracion de
puestos institucionales;

7. Aplicar el régimen disciplinario y sancionatorio contenido en la normativa
correspondiente;

8. Realizar visitas periddicas de la permanencia en su lugar de trabajo a todo
el personal que labora enla Federacion Deportiva Provincial de Sucumbios,

sin ninguna excepcion;
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9. Elaborar los informes de gestion para la rendicion de cuentas respecto de su
area;

10. Cumplir y hacer cumplir la ley, reglamentos, y normas vigentes sobre
administracion del talentohumano;

11. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades propias del personal bajo
su inmediataresponsabilidad;

12. Informar sistematica y permanentemente el desarrollo de las actividades,
asi como preparar sugerencias y trabajos para el mejoramiento de la
administracion del talento humano;

13.Solicitar, Registrar y supervisar los materiales de aseo y limpieza al
personal de servicios variospara el mantenimiento del Complejo Deportivo y
de los vehiculos de la Institucion;

14. Realizar el tramite correspondiente para la matriculacién, SOAT, seguros
y hunter, de los vehiculos de la Federacion Deportiva Provincial de
Sucumbios.

15.Llevar un registro y control mensual del mantenimiento del parque
automotor de la FederaciénDeportiva Provincial de Sucumbios.

16.Llevar el control de recorridos internos de los vehiculos, para cruzar
informacion con los reportesde los sefiores guardias.

17.Revisar e informar diariamente las novedades registradas en la bitacora de
los guardias;

18.Coordinar el ingreso diario en el sistema del reloj biométrico las
novedades como: permisos personales, permisos por enfermedad, salidas de

comision de servicios, salidas con planificaciones acompetencias, etc.
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19.Organizar y llevar el registro de asistencia de reuniones, eventos,
actividades cuando disponga eljefe inmediato y/o el Presidente de Federacion
Deportiva Provincial de Sucumbios;

20.Realizar las gestiones pertinentes e informar a sus superiores sobre los
servidores que estén en elproceso de jubilacién, de acuerdo a la ley;

21.Subir informacién al IESS de las novedades del personal.

22.Generar las Planillas del IESS y entregar de manera oportuna al
Administrador/a General para elpago correspondiente;

23.Coordinar y controlar la emision de salvoconductos expedidos para el
parque automotor de laFederacion Deportiva Provincial de Sucumbios;
24.Desempefiar las demas funciones y responsabilidades que le sean
asignadas por su superior y los reglamentos para el cumplimiento de la mision
de la Entidad, de acuerdo con la naturaleza, propositoprincipal y al area de
desempefio del cargo;

25.Mantener en buenas condiciones de orden y cuidado de los bienes
recibidos segun lo establecido por las leyes y reglamentos emitidos para el

efecto.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. Tercer nivel carrera afines a Gestion del Talento Humano

2. Tres afos de experiencia en el area de talento humano o afines.

3. Capacitaciones en las areas relaciones laborales, talento humano, afines.

4. Conocimiento del marco legal referente a relaciones laborales, codigo de
trabajo, afines.

5. Trabajo en equipo.
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8.

9.

Liderazgo.
Planeacion.
Capacidad para analizar.

Comunicacion efectiva.

10. Buen manejo de recursos.

ELABORADO POR: REVISADO POR:

Deisy Cabrera Ing. Martha
Administradora

APROBADO POR:

Sr. Javier Figueroa
Presidente

Elaborado por: Deisy Cabrera

Nota: En este grafico proponemos un ejemplo del manual de funciones para

la Federacion Deportiva de sucumbios, este grafico esta adaptado de Planificacion

de la federacion deportiva de Tungurahua, por Hendrik Gonzalo S&nchez Castro,

2012, tesis Universidad Central del Ecuador.
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Modelo Matematico

Tabla 2.- Modelo matematico

Modelo matematico

Meses

ACTIVIDADES Noviembre Diciembre Enero  Febrero  Presupuesto
1 23412 3412341234 $

Entrega de _oﬁcms X $5.00
a lafederacion
deportiva
socializar a los X $ 30,00
colaboradores
Recolectar X X X XX $ 300,00
informacion
Implementar la X XXX X $ 200,00
propuesta
Seguimiento y X $ 15,00
evaluacién

Informe de $ 20,00
seguimiento

TOTAL $ 570,00

Elaborado por: Deisy Cabrera
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

De acuerdo con la descripcidn de contexto de la Federacion Deportiva de
Sucumbios se detectdé como problema central que existe un bajo desempefio de la
organizacion, esto debido a que no se ha realizado una estructuracién adecuada de
las funciones internas, ya que solo cuenta con el estatuto interno y el reglamento
organico funcional creado en el 2016.

Con base a los resultados obtenidos al analisis critico se concluye que las
falencias en el nivel administrativo y de la organizacion del departamento de talento
humano han sido las principales causas del bajo desempefio de la Federacion
Deportiva de Sucumbios.

Una vez realizado el analisis secuencial de las problematicas encontradas se
concluye que el manual de funciones propuesto busca establecer las actividades de
una forma clara, mediante una adecuada designacion de responsabilidades a cada
cargo, con el fin que la Federacién Deportiva de Sucumbios logre un éptimo

desempefio de sus funciones.
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RECOMENDACIONES

Establecer una comision de trabajo para analizar, realizar un diagndstico de
las problemética de la federacion para continuar con la estructuracion de las
funcionesy buscar nuevas alternativas de solucion que permitan mejorar el
desempefio de la Federacion Deportiva de Sucumbios.

Establecer un periodo de tiempo ejemplo (cada dos afios) para una revision
0 actualizacion del manual de funciones, el mismo que servira para ampliar los
conocimientos de sus colaboradores actuales o futuros de las funciones de cada
puesto de trabajo.

Después de la creacion y publicacion del manual de funciones se
recomienda realizar una evaluacion de desempefio de los colaboradores de la

Federacion Deportiva de Sucumbios.
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ANEXOS
Imagen 1

Oficio de autorizacion

FEDERACION DEPORTIVA PROVINCIAL m

DE SUCUMBIOS

Oficio No, FDPS-P-2021-00939
Nueva Loja, nowiéfbre 12 de 2021 : o~

Seflores J
UNIVERSIDAD INDOAMERICA, - sEbE AMBATO ]
Presente -

De mi consideracion: »
3 J

.i/ \
En atention al requerimiento realizado mediante Oficio S/N de fecha 09 de
noviembre de 2021 suscrito por lo Srtd. DETISY ALEXANDRA CABRERA
CHAVEZ. portadora de la cédula, de ciudadania No. 210095886-3 y
estudlante del 10° Semestre de locarrerd de Administracién de Empresas y
Negocios de vuestra Universided, certifico que hemos autorizado a su
estudiante la realizacién del ‘trabajd-académico denominado MANUAL DE
FUNCIONES DE LA FEDERACION' DEPORTIVA PROVINCEIAL DE
SUCUMB%S previo a la obtencion de su Titulo de Ingeniera en
Administracién de Empresas y Negocios.

Sin otro particular, me suséribe,

Atentamente,
TRABAJ’O DEP(){TE Y DISCIPLINA

! ; ] FEDERACION DEPOR g
Rirans = A i BRI

LAGO ALRIO  SUCUMKIOS

J

|’ f‘:_. -
3"':"‘2;1% 1 Salazar
DENTE DE FEDESUCUMBIOS

M L A W A LOJR

Swarrire 4
CC  Administracidn General y Jefatura de Talento Humano de FEDESUCUMBIOS
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