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RESUMEN

Esta investigacidon se centré en la propuesta para la creacion del
Instituto Municipal del Deporte en el Municipio Miranda, y la elaboracion de
un Manual de Politica y Procedimientos. Se consider6 necesario interpretar
los basamentos legales de la Ley Nacional del Deporte y la Gaceta
Municipal. La Investigacion fue de tipo factible, la cual consiste en una
propuesta sustentada en un modelo operativo funcional para resolver
problemas o situaciones planteadas a satisfacer necesidades de un grupo
social. Asi mismo, la investigacion se apoy6 en un enfoque documental. De
igual forma, se basd en un enfoque de campo, porque se obtuvo informacion
directa de la realidad objeto de estudio. La poblacion total del estudio fue
conformada por 350 personas que apoyan al deporte entre las cuales se
destacan deportistas, dirigentes deportivos entre otros, a través del
procedimiento de muestreo del azar simple, se tom6é una muestra de 90
personas que representan el 25% de la poblacién activa. Se tomé como
instrumento de recoleccion de datos un cuestionario dirigido a conocer la
opinién de los deportistas y dirigentes deportivos sobre la problematica del
deporte a nivel del Municipio Miranda. Los resultados demostraron que es
necesario crear el Instituto Municipal del Deporte en el Municipio como figura
clave para poder realizar los cambios deportivos y lograr establecer los
parametros de eficiencia en la administracion deportiva. Con base a esto se
elaboré un Manual de Politicas y Procedimientos como recomendacion a
considerar en la creacion y funcionamiento del instituto.



INTRODUCCION

En los dltimos afios se ha detectado la necesidad de una
reestructuracién completa del Deporte Nacional. Esto se debe a que la
administracion del Deporte no responde a la creciente complejidad vy
exigencia de la practica deportiva, siendo los problemas mas relevantes la
ausencia de recursos financieros, las desigualdades geograficas en la
distribucién de esos recursos, el insuficiente desarrollo del club como célula
organizativa, desconocimiento estatal de la necesidad de recursos

economicos entre otros.

Estos problemas dentro del campo de la descentralizacién juegan un
rol importante, porque al definirse la competencia de los Municipio dentro del
area deportiva permitira mayor eficiencia y efectividad. Sin embargo es
necesario crear los mecanismos adecuados para lograr estas metas y es alli
donde el Instituto Municipal de Deportes se convierte en ente deportivo en el

Municipio.

No obstante, este trabajo de investigacidn se basa en disefar un
modelo para la creacién del Instituto Municipal del Deporte en el Municipio
Miranda (Timotes) del Estado Mérida, que permita satisfacer las necesidades
de esa poblacion. Ademas de elaborar un manual de politicas y

procedimientos que mejore el funcionamiento del instituto. La metodologia
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esta sustentada en un trabajo de proyecto factible basado en una
investigacién de campo y documental. También esta basado en el modelo
conceptual del enfoque de sistema y en la metodologia estratégica para
verificar las oportunidades y amenazas, las fortalezas y debilidades del
contexto interno y externo, logrando determinar las estrategias optimas que
sirvan de marco de referencia para futura implementacién a mediano plazo
del proyecto, ademas de enfocar las potencialidades y/o recursos de la zona
conformandose el modelo conceptual y modelo estructural del Instituto
Municipal del Deporte en Timotes para satisfacer las necesidades deportivas

de ese Municipio.

Las distribuciones por capitulos de este trabajo es la siguiente:

En el primer capitulo, se determinan el Planteamiento del Problema,

los Objetivos y Justificaciones.

En el segundo capitulo, se aplican los conceptos o proposiciones que
sustentan este trabajo, entre los cuales se destacan: la descentralizacion,
municipalizacion, estructura de una organizacién, los organigramas, los

manuales, entre otros.

En el tercer capitulo se sefala la metodologia que son las técnicas y

métodos para realizar la investigacion.



En el cuarto capitulo se muestran los resultados de la investigacion.
En el quinto capitulo se explica la propuesta y finalmente, se sefialan

las conclusiones y recomendaciones del trabajo.



CAPITULO |
EL PROBLEMA

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En Venezuela, desde 1987 se ha estado desarrollando un proceso de
transformacién Politica Administrativa hacia los estados, a fin de lograr una
mejor y eficiente gestibn gubernamental en las areas que son de su
competencia, toda vez que la mayoria de sus responsabilidades estaban
colapsadas al no poder resolver los problemas de prestacién de servicios a la

sociedad.

Es por ello, que se observé que la prestacion de servicios publicos que
anteriormente le correspondian al Estado ahora se transfieren a los Estados

y Municipios. Al respecto, uno de estos servicios publicos, es el Deporte.

Por tanto, son los Municipios los entes rectores de asumir y prestar los
Servicios de Deporte y los mismos deben estar en la capacidad de crear los
Institutos Municipales del Deporte, los cuales son organizaciones capaces de
funcionar de manera autbnoma e independiente en los que se refiere a la

planificacion, ejecucién, desarrollo y supervisibn de las actividades



deportivas realizadas en el Municipio para asi tomar en cuenta las
necesidades e intereses de las comunidades y mejorar el nivel

organizacional de la sociedad.

Sin embargo, a pesar de existir la descentralizacién administrativa
deportiva aun se observa que este proceso es incipiente en algunos
Municipios, como es el caso del Municipio Miranda (Timotes) del Estado
Mérida, donde, a pesar de sancionarse la ordenanza sobre el Deporte
(1999), aun no se ha creado el Instituto Municipal del Deporte, el cual
deberia de encargarse de resolver problemas de Organizacion y Gerencia

del Deporte en esa poblacion.

La carencia de una planificacion estratégica constituye, segun se
deriva del diagnédstico realizado, un obstaculo para el desarrollo efectivo del
proceso descentralizado en esta area. Por tanto urge crear un Instituto
Municipal del Deporte para la comunidad. Por tal motivo, en la investigacion

se planteara las siguientes preguntas.

¢ Cuales son los mecanismos para crear, desarrollar e implementar el

Instituto Municipal del Deporte en Timotes, Municipio Miranda?.

¢Por qué es necesario elaborar un manual de politicas y
procedimientos, una vez creado el Instituto Municipal del Deporte en el

Municipio Miranda?.



1.2. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.2.1. General

e Proponer un Manual de Politicas y Procedimientos para la creacion
del Instituto Municipal del Deporte del Municipio Miranda del

Estado Mérida.

1.2..2. Especificos

e Determinar los mecanismos para crear, desarrollar e implementar
el Instituto Municipal del Deporte en el Municipio Miranda del
Estado Mérida.

e Aplicar la planificacion estratégica como metodologia para lograr
los objetivos a corto y largo plazo de la poblacién de Timotes.

o Disenar el modelo estratégico que servira de base para la creaciéon
del Instituto Municipal del Deporte del Municipio Miranda del

Estado Mérida

1.3. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Aunque se esta consciente que este estudio tiene sus limitaciones,
como toda investigacion que reduce su campo de trabajo, se cree que sus

contribuciones se pueden resumir en los siguientes aspectos:
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Los Institutos Municipales del Deporte y la recreacion tiene su razén
de ser ya que ellos son los entes que administran y gerencian los recursos
humanos, materiales, equipos e instrumentos a nivel municipal. De cémo se
gerencien y administren esos recursos, dependera del éxito en el aspecto

administrativo y en el desarrollo deportivo en el Municipio.

Una nueva topologia del Instituto Municipal del Deporte puede ser

utilizado en otros Municipios.

Con la creacion del Instituto Municipal del Deporte se evitan los
procesos tardios y engorrosos del Concejo Municipal — Alcaldia, permitiendo
la libre autonomia y libre participacion de firmas y acuerdos intra e

interinstitucionales.

Asi mismo, ésta investigacion fue conveniente realizarla por cuanto
permitid obtener informacion sobre los cambios en el poder central que
deben desarrollar los alcaldes a la luz de la nueva descentralizacion
administrativa para que sea congruente la implementacién del Instituto

Municipal del Deporte en el Municipio Miranda.

Desde el punto de vista institucional, fortalecera al deporte, como
actividad esencial del proceso educativo y el logro de la formacién integral

del joven en la jurisdiccidn del Municipio Miranda.



CAPITULO I

MARCO TEORICO REFERENCIAL
2.1- RESENA HISTORICA

2.1.1 Ubicacion geografica del Municipio Miranda

Esta localizado al norte del Estado Mérida, en limites con el Estado
Trujillo, se encuentra a 160 km de la capital, que es el centro donde se toman
las decisiones. La ubicacion del Municipio constituye un elemento negativo
para el desarrollo, ya que por lo lejano del mismo ha sido abandonado por

los organismos del sector oficial.

La organizacidn deportiva no es ajena a esta problematica de la
ubicacidn geogréfica, sin embargo, escasamente se realizan visitas a la
zona, para determinar carencia, funcionamiento y cumplimiento de las

actividades deportivas.
2.2- ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

A pesar de que en el Municipio Miranda del Estado Mérida se

sancioné la ordenanza de constitucién del Instituto Municipal del Deporte, no
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se ha llevado ese proceso en el Municipio ni mucho menos se han
realizados proyectos sobre su implantacion . Sin embargo, como la creacion
del instituto tiene que ver con el proceso de la descentralizacién de los
servicios publicos, a continuacion se sefialan algunos autores que tienen que

ver con el tema.

Segun Méndez (1995), en su ponencia reflexiones en torno al
concepto de descentralizacion, propone un concepto tentativo sobre
descentralizacion y lo expresa como un proceso y una politica del Estado,
significa pasar de una estructura de caracter sectorial a otra de base
socioterritorial y una transferencia real de competencia que han estado en

manos del poder nacional.

La esencia del proceso de descentralizacion, implica una redistincion
real del poder publico, centrado actualmente en el vértice del Ejecutivo
Nacional, pero se debe ser transferido hacia las bases de la sociedad

provincial local.

Ademas, se puede decir que la naturaleza es de caracter socio-
politico, cultural, econdmico, técnico y administrativo. De igual manera, el
objeto del proceso debe significar un cambio en la estructura administrativa
del estado, significa pasar por una estructura de caracter sectorial a otra de
base socioterritorial y a una transferencia real de competencias que ha

estado en manos del poder nacional.
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Diez (1992), sefala que Venezuela como pais en vias de desarrollo ha
requerido cambios politicos, juridicos, econdmicos - financieros,
administrativos y deportivos, a los fines de mejorar el aparato funcional del
Estado todo ello con fin de realizar una mejor distribucion de sus servicios y

riquezas.

El autor precitado en relacidn al deporte hace referencia que en los
ultimos anos se ha detectado la necesidad de una reestructuracion completa
del Instituto Nacional de Deporte (IND), ya que la organizacion administrativa
del mismo no responde a la creciente complejidad y exigencias de la practica
deportiva, siendo los problemas mas relevantes encontrados: (a) Ausencia
de recursos financieros adecuados; (b) Desigualdades geograficas en la
distribucién; (c) Insuficientes desarrollos del club como célula organizativa;
(d) Desconocimiento estadal de la necesidad en recursos econdmicos y
humanos para el desarrollo de planes y programas en el area deportiva; (d)
Deficiencia en la formacion y capacitacion del personal para la atencidn
integral al atleta en todo el proceso deportivo; (f) Deficiencias en la
capacitacion de recursos humanos especificado en areas de significacion; (g)
Ausencia de una politica de investigacién en el area deportiva y (h) Barreras

econdmicas para la practica deportiva.

Por otra parte, la justificacion a este proceso esta dada por la evidente

y colapsada situacion de ineficiencia del poder publico central, en adelantar
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satisfactoriamente el cumplimiento de sus fines y obligaciones, lo que trajo
como consecuencia un decidido reclamo social, desde la provincia al poder
central, a objeto que se le permitiera autogobernarse para garantizar una
buena gestion gubernamental, conforme con la caracteristica y exigencias

propias de la region.

Parafraseando a Trejo (1995) sobre los objetivos que él plantea para
la descentralizacién en su articulo Restos del Federalismo en Venezuela,
plasma la idea que entre estos objetivos debe haber la descentralizaciéon
politica de nuestras entidades federales, que le permitan a nuestros estados
la eleccion, organizacion y administracion de sus propios gobiernos para

adaptarlos a las realidades de cada uno de ellos.

Desde el punto de vista econdmico, los Estados y Municipios deberéan
definir su competencia, atribuyéndole a cada uno de ellos la recaudacion e
inversion de los impuestos, la manera de consolidar los ingresos propios de

cada entidad.

Por otra parte, la descentralizacién debe ser realista y debe considerar
la municipalizacion de las empresas que actualmente prestan servicios
correspondientes a las competencias municipales. La municipalizacién de
estas sociedades e instituciones permitiran a nuestros municipios, no solo la

prestacion de los servicios que por ley son de su competencia, sino
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prestarlos con mayor eficiencia y rendimiento incluso se podria generar

mayores ingresos.

La naturaleza y estructura de las entidades locales en referencia a los
distritos metropolitanos deben abordarse en forma de la ley del régimen
municipal. Es necesario sefialar que estas relaciones metropolitanas deben
acometerse cuidadosamente, en ellas existen realidades econdmicas,

sociales, culturales y geograficas, que exigen una solucioén a sus problemas.

En este orden de ideas, Pulido (1995), explica que la organizacién del
gobierno local, segin la Reforma del Régimen Municipal 1989, establecio la
separacion funcional de poderes entre el Alcalde (Rama Ejecutiva de la
Administracion) y la Camara Municipal (Rama Legislativa, de Control, e
Instancias de Participacion Popular). La ley anterior establecia una camara
hibrica con funciones contradictorias: Legislar, administrar, controlar. La
decision de separar los poderes ejecutivos y legislativos a nivel local fue un

gran éxito.

En el balance que hace Sanchez (1995), sobre el proceso de
descentralizaciéon en Venezuela, hace referencia a varios topicos, en la cual
se plantean algunos de ellos: (a) Los logros politicos. Sin lugar a dudas, ha
sido la que ha tenido mayor trascendencia en el proceso, como es la elecciéon

directa de alcaldes y gobernadores, el cual es la base de la descentralizaciéon
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politica-administrativa y se considera la detonante de las demas. En lo
politico hay que destacar la eleccion de concejales y diputados a los cuerpos
deliberantes, donde se escoge aproximadamente al 50% de esta
representacion. Hay que senalar, que hasta aqui no es el tope de la
perfeccion en este campo, hay que proseguir; (b) Los logros administrativos.
Esta area ha sido de la mejor relevancia e importancia en este proceso,
debido a que la transferencia de competencia ha sido muy lenta, ya que la
mayoria de los Estados no estan en la capacidad de asumir el proceso como
tal. (c) La transferencia de servicio. Los logros han sido muy pequenos, el
rengldén donde se ha alcanzado mayores resultados ha sido la salud. (d) Lo
fundamental del logro econdémico ha sido el incremento del situado
constitucional, unido a la derogatoria de la Ley de Coordinacion de la

Inversion del Situado.

La situacién planteada exigié un cambio profundo e inmediato del
modelo de gestion del organismo rector del deporte el IND y del enfoque del
trabajo en el area deportiva, es decir, ir del modelo de administracion
centralizado vy descoordinado a un modelo de administracion

descentralizado y coordinado.

El cambio implicé delegar poder de decisién del Organismo Central
IND a las Direcciones Estadales de Deportes y su correspondiente

Comisionaduria Municipal, todo ello de acuerdo a la Ley de
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Descentralizacion, Delimitacion y Transferencias de competencias del Poder
Publico Nacional, especificamente en el articulo 4, ordinal séptimo donde se
prevé expresamente la transferencia del servicio de deporte, y le sefiala en
uno de sus apartes que este debe ser asumido por los estados, en
consecuencia de los municipios, los cuales deben asumir la independencia
juridica, la transferencia de la autoridad, la planificacion, la gestién, la toma
de decisiones y el manejo de aspectos administrativos de cada sector

-

publico.
2.3- BASES TEORICAS

En relacion al proceso de descentralizacion han escrito varios autores,

de los cuales se plantean a continuacién sus enfoques respecto al tépico.

Para Melinkoff (1990), la descentralizacidn consiste:

En delegar autoridades y poder de decisiones, por parte de
la autoridad central o de la organizacién, a los demas
organos o autoridades, para eliminar las limitaciones que las
mantienen circunscritas a decisiones y acciones de caracter
exclusivamente operacional. Las decisiones de importancia
las toma la unidad central u 6rgano de mayor jerarquia con
respecto a aquél que va a cumplir la funcién de ejecutar la
decision. (p.53).

Diez (1992), coincide con Melinkoff (1990), al sefalar que Ia

descentralizacion consiste en la transferencia de autoridad en la
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planificacion, la gestion y la toma de decisiones en el sector publico desde el

sector nacional a sectores subnacionales y agrega que la descentralizacion:

Constituye uno de los efes de la reforma integral del estado
disefiada para dar respuesta al reclamo social de acceso a
la toma de decisiones y del incremento de eficacia y
eficiencia de los servicios publicos. Desde el punto de vista
politico, proporciona los medios para la participacion
comunitaria y la autosuficiencia local y que garantiza la
responsabilidad de los funcionarios publicos ante la
poblacion. Desde el punto de vista pragmético permite
responder mejor a las necesidades locales. Es un proceso
progresivo, complejo y especifico a cada nivel local, con
implicaciones politicas, Juridicas, economicas,
administrativas y sociales. (p.13).

El autor precitado entre sus planteamientos sefala los objetivos

generales de la descentralizacion, los cuales se enuncian a continuacion.

e Aumenta la capacidad de respuesta eficiente del sistema de servicios a
los problemas de deportes de la poblacién.

e Revertir a la comunidad la capacidad de decidir.

e Extender la cobertura del servicio deportivo nacional en forma eficiente.

e Mejorar la organizacién del sistema de servicio.

e Promover un proceso de desburocratizacion.

¢ Redistribuir los recursos estatales.

e Remover la gestion deportiva al incorporar nuevos actores a la

planificacion, administracion y control.
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Con el establecimiento de estos objetivos por parte del IND, el autor
antes mencionado sefala que el proceso de descentralizacidn exigira un

personal capacitado para manejar estos entes descentralizados asi como:

a) La incorporacién y desarrollo cualitativo y cuantitativo de los atletas del

deporte popular, alta competencia y deporte profesional;

b) La fundacion, desarrollo y consolidaciéon de clubes deportivos como

expresion genuina de la cultura del pueblo venezolano;

c) La formacion de una excelente Gerencia Deportiva tanto para el sector

privado como para el sector publico;

d) La instauracion de la autogestion deportiva con la finalidad de que los
clubes, ligas y asociaciones deportivas logren alcanzar la autonomia

econdémica y

e) El fortalecimiento y la solidaridad de la vida municipal a través del

desarrollo de los clubes deportivos municipales.

La solidaridad de la vida municipal para el desarrollo de los clubes
deportivos tienen que ver con la relacion que tiene el deporte en el sector
educativo ya que este ultimo se encuentra en cualquier estrato de la

sociedad y es por eso que la Educacién Fisica, el Deporte y la Recreacion
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son de importancia capital para cualquier proceso de desarrollo en una

entidad federal.

Es por ello, que la educacion también se encuentra en un proceso de
descentralizacion en el cual lo establece la ley de descentralizacion en el
articulo cuarto, ordinal sexto y expresa la transferencia de competencia hacia
los estados dice asi: la educacion en los diversos niveles y modalidades del
sistema educativo, en conformidad con las directrices y bases que establezca

el poder nacional.

En concordancia con estos planteamientos en el Municipio Miranda
del Estado Meérida se sanciond la Ordenanza sobre el Deporte el 22 de

Noviembre de 1.999 integrada por 12 capitulos. Ver anexo 1.

Ahora bien, se espera que con este proceso de descentralizacion y
por medio de la ordenanza municipal, el Instituto Municipal del deporte
comience a operar por si solo, es decir, como un ente auténomo. Para ello
deberan tener una excelente gerencia capaz de responder eficientemente a
los retos implicitos del momento deportivo actual, lo cual obliga a plantear la
necesidad de una gerencia estratégica. Sin embargo, antes de hablar de la
misma es importante analizar en que consiste el proceso de la gerencia

estratégica.
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A. El Proceso de la Gerencia Estratégica (Segun el Programa
de Principios de Gerencia de la Universidad Tecnolégica del

Centro 2001).

A.1. La Evolucion de los Enfoques Administrativos

Los cambios experimentados en materia social, politica, tecnolégica y
econdmica, han tenido profundo impacto sobre las organizaciones y la

manera de gerenciarias.

De una administracién centrada en la experiencia y de orientacion
mecanicista se ha pasado a una gerencia basada en [0 que somos y

habremos de ser manana.

El crecimiento, en niumero y tamano, de las empresas ocasiond la
propagacion de las corporaciones diversificadas y los cambios
socioecon6micos generaron una competencia creciente haciendo cambiar el
énfasis, primero hacia el mercado y su segmentacioén y luego a los gustos y

preferencias del cliente.

En esta evolucién histérica se pueden identificar las siguientes etapas

de la administracion:
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Presupuesto y Control Financiero (década de los 50): Caracterizada
por la medicidon del desempefio en términos financieros. Vision de corto
plazo.

Planificacion a Largo Plazo (finales de los 50): Vision del futuro como
una continuacién del pasado. Elaboracion de presupuestos para periodos
mayores que un ano.

Planificacion Estratégica (década de los 60). Supone incertidumbre
acerca del futuro y por tanto la fijacion de estrategias. Se soporta en los
diagnosticos del medio y de la organizacion.

Planificacion estratégica Corporativa (década de los 70). Hacer frente
a las grandes transformaciones sociales y a los problemas energéticos y
ambientales. Vision Corporativa.

Administracion Estratégica (década de los 80): Hace frente a la mayor
velocidad de los cambios, globalizaciéon de los mercados, fuerte
competencia. Su énfasis es la satisfaccién del cliente trabajando con

calidad y productividad.

A.2. La Administracion Estratégica

A.2.1. Definicion:

La Administracién Estratégica es el proceso a través del cual las

organizaciones previo un diagnéstico del medio y analisis de sus condiciones

internas, determinan en términos generales (estrategias) y especificos
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(actividades), su direccion futura, asi como también implantan las decisiones

tendientes a lograr sus objetivos a largo y corto plazo.

La Administracidn Estratégica puede también llevar el nombre de
Gerencia Estratégica o de Gestion Estratégica. Para efectos de ésta
investigacion, ellos son sinénimos y por lo tanto pueden usarse

indistintamente.

A.2.2. Dimensiones:

Esta definicidn involucra dos dimensiones importantes:

1) La planificacion estratégica.

2) Laimplantacion y control de la estrategia.

Y en cada una de ellas se incluye:

Planificacién Estratégica Implantacion — Control de la Estrategia
Mision — Filosofia - . Xty 2 - | Estructura Organizacional

Politicas} | - ~ |Estilos de Direccion

Objetivos = Sistemas de Informacién Administrativos
Estrategias Sistema de Evaluacion

Acciones Especificas
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A.2.3. Proceso:

El proceso de la Administracion estratégica involucra los siguientes

pasos:

1) Formular la VISION Y LA MISION vy Filosofia Organizacional.
2) Establecer las POLITICAS ESTRATEGICAS.

3) Realizar los DIAGNOSTICOS.
¢ Del medio ambiente externo.
¢ De laorganizacion.

4) Fijar los OBJETIVOS ESTRATEGICOS.

5) Determinar la(s) ESTRATEGIA(S).

6) Especificar en términos de ACTIVIDADES la(s) estrategia(s).

7) IMPLANTAR la(s) estrategia(s) una vez implementada(s).

Si se apunta hacia la dimensién de la planificacidn estratégica
Unicamente, el proceso puede planearse en términos de manejo y analisis de
la informacion proveniente de los diagnosticos, tanto del medio externo,
como de la organizacién, para determinar las diferentes variables
estratégicas. En la fig. 2 se representa este proceso con un enfoque de

sistema.
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ENTRADA

PROCESO

SALIDA

DIAGNOSTICOS

e MEDIO AMBIENTE
e General

o Especifico

e ORGANIZACION

e VISION-MISION

e FILOSOFIA

PROCESAMIENTO
ANALISIS DE
INFORMACION

OPORTUNIDADES -
AMENAZAS
FACTORES CLAVES
DE EXITO
FORTALEZAS -
DEBILIDADES
VISION - MISION -
FILOSOFIA (Cambios)
OBJETIVOS
ESTRATEGIAS

PLAN ESPECIFICO

Fig. 2. La Planificacion Estratégica como un Sistema.

Fuente: Fernandez 1997

Los Diagndsticos

Los diagnosticos representan el subsistema de entrada de la

Administracion Estratégica.

Elios permiten obtener la informacion basica sobre el entorno y sus

cambios futuro y sobre las condiciones en que se encuentra la organizacion

internamente de manera de poder dar respuesta a esos cambios.

El proceso de Diagnostico, en consecuencia, abarca:
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¢ Diagnéstico en Medio Ambiente Externo.

¢ Diagnéstico Interno de la Organizacion.
Diagnéstico del medio ambiente externo:

Este subproceso tiene como objetivo fundamental identificar y prever
los cambios que producen en el medio en término de su realidad actual y

comportamiento futuro.

La identificacion de esos cambios es importante en virtud de que ellos
puedan producir un impacto sobre la organizacién que puede ser favorable o
adverso a la misma en cualquiera de los casos sera necesario prepararse
para aprovecharlos o sacar ventajas de ellos o para debilitar o eliminar el
efecto negativo que pueda tener. En el primer caso representan una
oportunidad y en el segundo se habla de una Amenaza.

Fig. 3 EL SUBPROCESO DE DIAGNOSTICO DEL M.A. EXTERNO.

/\ Favorables——p Oportunidad

DIAGNOSTICO M/ CAMBIOS
Prondsticos
MEDIO

(PROCESO) RESULTADQ

Adversos ——p Amenaza
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OPORTUNIDAD AMENAZA
SITUACION que se percibe SITUACION  que  se
como FALORADLE e
honiheiielatadadnne O DESFAVORABLE para

g ' el SECTOR en donde se

ubica la organizacion.

Caso:

e Comunidad altamente
e Presupuesto

cooperadora. L.
N deficitario para el
o Descentralizacién en el

sector educativo. Instituto  Municipal

de Deporte.

Fig. 3.A. El Subproceso de Diagnostico de Medio Ambiente Externo

Fuente: Fernandez 1997

Diagnéstico Interno de la Organizacién:

El diagndstico interno de la organizacion es el subproceso que permite
establecer la situacion en que ésta ultima se encuentra apara aprovechar las

oportunidades del medio y contrarrestar las amenazas.

El diagndstico de la organizacién no mira al futuro sino al presente

concentrandose en su capacidad.
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Su objetivo es recabar hechos y opiniones sobre:

1. La capacidad real de la institucién para tratar con cada oportunidad o
amenaza prevista y la utilidad o consecuencia de hacerlo o no hacerlo.

2. Grado de especializacion de los recursos y facilidades existentes y su
flexibilidad en funcion del impacto considerado.

3. Grado de dificultad para mantener el equilibrio con su entorno frente a los

cambios esperados, es decir de su dependencia de la actual situacion.

Este subproceso involucra el analisis de la organizacioén frente a los
Factores Claves de Exito y a las oportunidades y amenazas del medio. El

resultado puede ser:

Una posicion ventajosa » FORTALEZA

Una posicion dedesventaja ——______y  DEBILIDAD

Fortalezas y Debilidades:
Se refieren a aquellos aspectos internos de la organizacién que se
deben maximizar (fortalezas) y a los que se deben reducir (debilidades) para

hacer frente a los retos del entorno.

Las fortalezas y debilidades tienen que ver con todos los sistemas
internos de la organizacién tales como productos, recursos humanos,

tecnologia, insumos, administracién, entre otros.
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Se puede determinar las Fortalezas y Debilidades de una organizacion
luego de haber realizado el diagnéstico del medio externo y de haber
precisado los factores que pueden ser considerados como oportunidades o
amenazas, y establecido las brechas. Posteriormente, se analizan las
consecuencias sobre la organizacion de cada oportunidad, amenaza o
brecha registrada, y se comparan con las capacidades y recursos de la

organizacion. Finalmente, se clasifican como fortaleza o debilidad.

FORTALEZA DEBILIDAD

Es una posicion favorable que Es una posicion desfavorable
posee la organizacion con que tiene la organizacion con
relacion a alguno de sus respecto a alguno de sus
elementos (recursos, elementos y que la ubica en
procesos, etc.) y que la situa condiciones de no poder
en condicion de responder responder  eficazmente las
eficazmente ante una oportunidades y amenazas del
oportunidad. entorno.

Fig. 3.b.

Fuente: Fernandez 1997

La Fig. 3.a representa el subproceso de diagnéstico interno de la
organizacion para determinar las fortalezas y debilidades de la misma y la
Fig. 3.b también representa la relacién de esa mismas variables con el

proceso global de planificacién estratégica.
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La Necesidad de una Gerencia Estratégica

Ahora bien, tal y como se expuso en las dos secciones anteriores las
organizaciones son sistemas en estrecha y continua relacién e intercambio
con su entorno; por tanto su sobrevivencia, permanencia, desarrollo y
eficiencia dependen de la facilidad de adaptarse o responder oportunamente

a esos cambios del medio.

Lograrlo significa acometer un proceso de:

1. Analisis del medio que permita pronosticar los cambios.

2. Analisis de la propia organizacién que lleve a determinar cuan ventajosa
es su posicién.

3. Planear las acometidas y acciones especificas mas convenientes.

4. Ejecutarlas conforme a lo establecido.

5. Evaluarlas continuamente.

Y es precisamente este proceso lo que se conoce con el nombre de

administracién estratégica, cuyas caracteristicas fundamentales son:

e Es contingente o adaptativa debe amoldarse a los requerimientos del

medio.

o Enfasis en el cliente, es decir, en sus necesidades, gustos y preferencias.
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e Su norte es la busqueda de la competitividad de la organizacion como

base de su supervivencia y crecimiento.

Administracion Estratégica — Calidad — Productividad — Competitividad:

El que estos conceptos estén relacionados muy pocos lo ponen en

duda, lo que debe ser aclarado es la forma como interactian

La administracion estratégica se ocupa de determinar la direccidon
futura de una organizacion y de implantar las decisiones destinadas a lograr
los objetivos a largo y corto plazo de la misma. Estos objetivos tienen que
estar intimamente ligados con la satisfaccién de los deseos y necesidades de
los diversos clientes, lo cual tiene que ver con la CALIDAD, ademas, hay que
hacerlo bien, en forma econdmica, gastando cada vez menos y produciendo

cada vez mas y esto significa tener cada vez mas PRODUCTIVIDAD.

La Calidad y la Productividad generan la Competitividad de una
organizacidbn y en el caso particular de una institucidn esto significa
proporcionar satisfaccion a los deportistas (en todas las areas deportivas)
haciendo uso eficiente de los recursos (humanos, materiales, de informacion,
entre otras) utilizados todo lo cual se traduce en un desempeno exitoso de la
unidad. En la Fig. 4 se presenta un gréfico que ilustra la relaciéon entre estos

cuatro conceptos, pilares fundamentales de la gerencia moderna.
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——Jp-Administracién Estratégica

v

Calidad

Productividad

< |
e Competitividad
(Ser competentes)

Fig. 4. Relacion entre Administraciéon Estratégica,
Calidad, Productividad y Competitividad

* Fuente: Fernandez 1997

La Gerencia Deportiva

Algunos autores senalan la importancia del gerente venezolano y en
relacion a ello Machado (1993), refiere a Kastner, (1990), el cual expresa que
el gerente venezolano “... Es un individuo atrapado en la cotidianeidad, es un
apaga fuego va, viene, corre, habla por teléfono, trata con el sistema, y al

final del dia se queda pensando: ;Qué he hecho hoy?...” (p.47).

Este planteamiento de Kastner (1990), coincide con el planteamiento
de Machado, R. (1990), el cual senala la necesidad de ofrecer a los
dirigentes deporﬁvos un punto de referencia que los ayude a clarificar sus
roles y a conocer los sistemas, técnicas y métodos gerenciales aplicables al
area deportiva, con el objeto de mejorar y potenciar sus habilidades y
destrezas como lideres del que hacer deportivo nacional, estadal, municipal y

local.
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En este contexto de la gerencia deportiva venezolana el autor
precitado expresa que el gerente deportivo debe tener tres condiciones

basicas:

Gerente, lider y conductor, ademas, considera que éste
debe reunir las siguientes condiciones: promotor deportivo,
investigador deportivo y administrador deportivo. Con estas
herramientas puede ser capaz de planificar el presente y el
futuro de la actividad deportiva, organizar los recursos para
triunfar en cualquier circunstancia, poner en marcha los
procesos de personas, equipos e ideales y asi lograr el

éxito. (p. 35).

Lo expuesto anteriormente en relacidn a la gerencia, permite inferir
que el deporte venezolano requiere de respuestas y acciones validas
aplicables al area deportiva, que coadyuven a erradicar la fama
tercermundista que se adjudica a la nacidn, en lo referente al area de la

gerencia.

Otro aspecto que se considera relevante es el conocimiento de la
estructura y funcionamiento de las organizaciones, que son dirigidas por los

gerentes lo cual se menciona a continuacion.
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Las Organizaciones, su Estructura y Funcionamiento:

Hall (1983), define la Organizacién como “Una colectividad con unos
limites relativamente identificables, un orden normativo, rangos de autoridad,
sistemas de comunicacion y sistemas de pertenencia coordinado; existe en
un medio que estan relacionados, por lo general con un conjunto de

objetivos”. (p.38).

Barnard (1971), coincide con el planteamiento de May (ibid), en
relacibn a la organizacion, para él “es un sistema de actividades
conscientemente coordinadas de dos 0 mas personas. La cooperacion entre

ellas es esencial para la existencia de la organizacion” (p.17).

Lo antes expuesto permite inferir que la organizacion sea cual fuere su
mision solamente existe cuando hay personas capaces de comunicarse y
que estan dispuestas a contribuir con accién, con miras a cumplir un
propdsito comun ya que la organizacion del trabajo implica la necesidad de
estructurar grupos tendentes a formular, ejecutar y evaluar actividades que

permitan alcanzar los objetivos.

Por otra parte Chiavenato (1988), coincide con los autores precitados
al establecer que las organizaciones estan constituidas por personas y es

dificil separar a las personas de las organizaciones y viceversa. Sin las
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personas y sin las organizaciones, que en ellas actuan, no habria
administracion de recursos humanos. Asimismo sefiala que la Administracion
del Recurso Humano es una especialidad que surgié con el crecimiento de

las organizaciones y con la complejidad de las tareas organizacionaies.

En el enfoque de la administracién de recursos humanos se pueden

describir tres niveles:

1. Nivel social (macrosistema).
2. Nivel del comportamiento organizacional (sistema).

3. Nivel del comportamiento individual (microsistema).

Para Chiavenato(1998), el sistema “Es un conjunto de elementos,
dindmicamente relacionados que desarrollan una actividad para alcanzar un
objetivo o propositos, operando sobre datos, energia, materia, tomados del
medio ambiente que rodea el sistema, en una referencia de tiempo dada,

para proporcionar informacién” (p.78).

Tipos de organizacion:

Dentro de toda estructura existen elementos que son importantes para

la organizacién y de alli la importancia de conocer los tipos de organizacion

que hay. En relacion a ello Chiavenato (1990), describe los tipos de
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organizacion las cuales segun el grado de estructuracion pueden ser

formales e informales.

Las formales, tiene una estructura bien definida que puede ser
descrita en términos de relacibn de autoridad, poder, subordinacién y
responsabilidad, ejemplo, entidades publicas, universidades, militares,
grandes empresas, entre otras y las informales, son debidamente
organizadas, flexibles, mal definidas y espontaneas. La"participacién de sus
miembros puede ser consciente e inconsciente y muchas veces es dificil
determinar el tiempo exacto en que una persona es miembro de la
organizacion; las relaciones entre los miembros y los objetivos de la
organizacion son inespecificadas siendo ejemplo de ellas para el autor, los

clubes deportivos y las amistades.

En la organizacion del tipo formal se encuentran varias caracteristicas

que valdria la pena describirlas, tales como:

1. La centralizacion. Se entiende como tal, la concentracién de autoridad en
un nivel o ambito jerérquico particular, con el fin de reunir en una sola
persona o cargo el poder de tomar las decisiones mas importantes. El
poder de decisiébn referido estara en las manos de la unidad
administrativa o de la autoridad jerarquica superior, la cual esta ubicada

en el tope de la piramide jerarquica.
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2. La desconcentracién es un modelo de distribucion de funciones
administrativas a organismos encuadrados dentro de la administracion y

qgue no estan en la cuspide de la jerarquia administrativa.

Segun el grado en que se comprometan emocionalmente sus
miembros, las organizaciones pueden ser primarias y secundarias. Las
primeras buscan la participacién personal y emocional completa de sus
miembros, se caracterizan por las relaciones personales directas, se basan
en las expectativas mutuas, mas que en las obligaciones precisamente
definidas y satisfacen fines en si mismos; ejemplo: las familias, las personas
dedicadas a su profesiones. Las secundarias, se caracterizan por relaciones
intelectuales, racionales y contractuales y tienden a volverse formales e
impersonales con obligaciones explicitamente definidas; la participacion de

los miembros es limitada.

El potencial de productividad en las organizaciones primarias es
superior al de la secundarias. En las primarias los miembros pretenden
desarrollar esfuerzos personales totales y en las secundarias la participacion

personal es solo parcial y limitada.
Unidades y Estructura de la Organizacién:

Melinkoff, (1990), estudié las unidades administrativas y las

estructuras de la organizacién. Respecto a las unidades administrativas
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expresa que son un elemento concreto y especifico que representa una
realidad tangible en el espacio y en el tiempo, por cuanto tienen dimensiones

y sus procesos transcurren en periodos desiguales y en punto en el espacio.

Las estructuras son las que agrupan las funciones, las actividades, las
actividades, las personas y representan los niveles de autoridad y de

responsabilidad y de la jerarquia.

En relacion al disefio de la estructura de una organizacién Robbins
(1994), sefala que son las decisiones y acciones gerenciales las que
propician la estructura especifica de la organizacién. Asimismo expresa que

las organizaciones tienen cuatro decisiones claves para el disefio que son:

1. Division del trabajo,
2. Departamentalizacion,
3. Alcance de Control, y

4. Delegacién de la autoridad.

La divisidon del trabajo, es el proceso de dividir el trabajo en puestos

relativamente especializados para lograr las ventajas de la especializacién.

La departamentalizacion, es el proceso por medio del cual se divide
estructuralmente la organizacién al combinar los puestos en departamentos

segun alguna caracteristica compartida o alguna base.
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El alcance de control, numero especifico que depende de un gerente

especifico.

La delegacién de autoridad, es el proceso de distribuir de manera

descendente la autoridad dentro de la organizacion.

En éste mismo sentido Hall (ob. Cit), plantea que la estructura

organizacional desempena tres funciones indispensables, y ellas son:

1. La estructura, fundamentalmente produce resultados organizacionales y
alcanza objetivos organizacionales.

2. Las estructuras estan disefiadas para minimizar, o al menos regular, la
influencia de las diferencias individuales sobre la organizacién.

3. Las estructuras son el medio en el cual se ejerce el poder en el cual se
toman decisiones y en el cual se llevan a cabo las actividades de la

organizacion.

Por otra parte en relacién a la estructura Melinkoff (1990), sefala:
e La estructura indica relacion, disposicién organica, organizacioén, arregio,
estratificacion jerarquica.
e La estructura denota la forma como se ordenan y se disponen entre si las

partes de un todo cualquiera.



e La estructura representa las relaciones internas de este todo; la
disposicidn de un sistema de partes en situacidén de interdependencia y
cuya integracién organica va a construir un todo. En toda totalidad
existen relaciones esenciales y secundarias entre las partes
componentes, pero las partes esenciales constituyen la propiedad, la
estructura.

e La estructura como elemento de la organizacion, todo cuanto tiene forma
posee una estructura indica relacién, disposicién organica, organizacion
arreglo, estratificacion jerarquia.

¢ En toda totalidad existen relaciones esenciales y secundarias entre las
parte componentes las relaciones esenciales constituyen, en propiedad la

estructura.

e La estructura de la organizacion es un instrumento de gran importancia
para realizar los procesos de la direccion, ademas sirve para canalizar los

esfuerzos de acuerdo con los fines y objetivos de la organizacion.

Otros autores como Warterman (1993), tienen similitud en sus
planteamientos cuando define la estructura, como las caracteristicas de las

organizaciones que sirven para controlar o distinguir partes.

Para Melinkoff (Ibid), la estructura tiene significacion en lo referido a su

constitucion ya que se basa en las parte de un todo cualquiera. A
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continuacion se describen los principios aplicados a la estructura que el autor

senala:

Principios de la Organizacién aplicados a la estructura

Melinkoff (1990), hace referencia a los principios de las organizaciones
y considera que ellos son la base y las normas que rigen la concepcion,
planificacion y creacidn de una estructura de organizacion y de la
organizacion como un todo. Los mencionados principios se describen a

continuacion:

1. La organizacion tiene que ser concedida de manera tal que sea un medio
para lograr una accion efectiva y eficiente.

2. En toda estructura de organizacidon hay que establecer niveles
jerarquicos, que representan a la autoridad a la cual hay que obedecer.

3. Debe existir una autoridad suprema, a la cual debe corresponder la
maxima responsabilidad en todo lo relativo a los fines de la institucién, y
la ejecucion de las funciones dentro de las normas y condiciones que
rigen a éstas.

4. Toda la estructura de la organizacion se crea de acuerdo con el trabajo
que tiene que realizarse y con los fines y objetivos de la empresa.

5. Toda autoridad que se concibe al estructurar una unidad de organizacion,
y que ha sido denegada, debe generar su respectiva responsabilidad, en

adecuada consonancia con el grado de autoridad.
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Cuando se crea unidades en los diferentes extractos jerarquicos de la
estructura, éstas deberian tener un namero limitado.

Las actividades y labores que se expresan en un conjunto de deberes
deben agruparse de acuerdo con las funciones de la empresa para evitar
la disgregacion y dispersion, o cual es negativo para la empresa porgue
afecta la productividad de ésta.

La autoridad, la responsabilidad y los deberes de cada unidad de la
estructura y los cargos inherentes a éstas, debe ser descritos con detalles
en los manuales e instructivos correspondientes.

Las unidades de la estructura que se encuentran desplazadas
horizontalmente y que representan los niveles jerarquicos, deben crearse
sobre la base de uniformidad, que debe privar para la autoridad,

responsabilidad, calidad y cantidad de actividades, labores y deberes.

10. Las relaciones se deben establecer de manera precisa, con toda claridad,

asi mismo, las vias de comunicacidn y vias jerarquicas.

11.La forma de una organizacidén se establece de acuerdo con un conjunto

de factores, tales como las condiciones instituciones, sociales.

Los principios senalados constituyen un instrumental tedrico de

importancia para guiar la accién del organizador dentro de un marco

cientifico y técnico adecuado, lo cual le facilita al gerente la formulacion de

una organizacién racional y cientifica.
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Teniendo presente la estructura de la organizacion y conociendo los
principios que la constituyen, nos encontramos en la imperiosa necesidad en
seguir discerniendo sobre uno de sus componentes como es la

administracion.

La Administracién, Técnicas, Presupuesto, Normas

El mundo de hoy es una sociedad compuesta de organizaciones. Para
Chiavenato (1989), la administracién es nada mas que la conduccién racional
de las actividades de una organizacién. Asi, la administracién es algo
imprescindible para la existencia, supervivencia y éxito de las

organizaciones.

El profesional que utiliza la administracién como medio de vida, puede

trabajar en los mas variados niveles de una organizacion.

En cada nivel y en cada especializacion de la administracion las
situaciones son altamente diversificadas. Por otro lado, las organizaciones
son también extremadamente diversificadas y diferenciales. No existe dos
organizaciones iguales, asi como no existe dos personas idénticas. De esta
misma manera el autor antes citado establece que en cada organizacion, el

administrador soluciona problemas, mide recursos, planea su aplicacion,



desarrolla estrategias, efectua diagndsticos de situaciones, exclusivos de

aquella organizacién.

Sobre la administracion en cada organizacién Chiavenato (1989),
concluye que la administracidn es una cosa mecanica que depende de
ciertos habitos que deben ser superados o corregidos a fin de obtener un
comportamiento correcto. Ademas el autor cita a Ketz, (1995), y refiere que
existen por lo meﬁos tres tipos de habilidades necesarias para que el
administrador pueda ejecutar eficazmente el proceso administrativo, los

cuales son:

e Habilidad técnica.
e Habilidad humana

e Habilidad conceptual.

Tomando en cuenta las habilidades para el proceso administrativo, la
administracion se volvié una de las mas importantes areas de la actividad
humana, es un fendmeno universal en el mundo moderno; no es un fin en si
misma, es un medio de hacer que las cosas sean realizadas de la mejor

forma posible, con el mejor costo y con la mayor eficiencia y eficacia.

Siendo por esto que la tarea basica de la administracién es hacer las

cosas a través de las personas, con los mejores resultados. En cualquier tipo
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de organizacién humana se busca el alcance de determinados objetivos con
eficiencia y eficacia. La administracion dirige el esfuerzo de los grupos

organizados.

El objeto de la administracion es la propia actividad organizacional
inicialmente, era simplemente la actividad fabril, después se extendié a todo
tipo de organizacion humana. Sin embargo esto conlleva que la
administracion en la sociedad moderna se volvidé vital e indispensable.
Sobresale como el factor clave, tanto para el mejoramiento de la calidad de
vida como para la solucion de los problemas mas complejos que afligen a la

comunidad de hoy.

Asimismo, se ha estudiado el papel de la administracién dentro de ia
organizacion y Chiavenato (1989) presenta técnicas de la administracién, tipo
de presupuesto, funciones, normas; es aqui donde se reconocen la
importancia de los recursos humanos, técnicos y fisicos de una organizacion
y dada la relevancia a plantear se trazan las interrogantes sobre la
identificaciéon de los recursos humanos, técnicos y fisicos para implantar un

programa deportivo en el Municipio Miranda.

Estos principios fundamentales en la administracién Chiavenato

(ob.cit) las senala de la siguiente manera:
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Técnicas de Administracion

Las técnicas son esencialmente formas de hacer las cosas, métodos

para lograr un resultado dado. Entre estas se encuentran:

La presupuestacion.

Contabilidad de costos.

¢ Planeacién de redes y técnicas de control como la técnica de evaluacion
y revisién de programas o el método de resta critica.

Control de tasa de rendimiento sobre inversion.

Varios métodos de desarrolio organizacional y la

Administracion por objetivos.

Presupuesto: es un estado de los resultados esperados, expresados

en términos numéricos.

Tipos de presupuesto

a) Presupuesto variable o flexible. Cuando varian de acuerdo con el nivel de
produccidn de la organizacion.

b) Presupuesto por programa. Es donde la institucion identifica metas,
prepara programas detallados para alcanzar las metas y estima el costo

de cada programa.
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c) Presupuesto de base. Se concibe las metas y los programas necesarios
para lograrlas como un paquete de trabajo como si los programas

comenzaran de nada o de “base cero’.

En la propuesta que se le hace al Municipio Miranda en base al
Instituto Auténomo Municipal del Deporte se presenta la idea de trabajar este
instituto con presupuesto programa que sera elaborado por el Administrador,

Coordinador General y Director del instituto para ser presentado al directorio.

Normas

Estandares de conducta aceptables en un grupo y compartidos por

todos sus miembros. Entre ellas:

e Liderazgo

¢ Estructura Organizacional.
e Unidad de Mando.

o Autoridad.

¢ Responsabilidad.

Funciones

a) Planeacion. Incluye definir, establecer estrategias y desarrollar planes

para coordinar actividades.



b) Direccion. Se encarga de motivar a los subordinados, guiar a otros,
seleccionar los canales de comunicacion mas eficaces y resolver
conflictos.

c) Control. Se encarga del seguimiento de las actividades con el objeto de
garantizar que éstas se cumplan de acuerdo con el plan y de corregir
cualquier desviacion significativa.

d) Productividad. Medida de rendimiento que incluye eficacia y eficiencia.

Filosofia de la Organizacién

La filosofia de una Organizacién tiene que ver con una definiciéon de
los valores, creencias, principios, compromisos y aspiraciones de los que la

dirigen y que sirven de guia fundamental en la manera de conducirla.

Usualmente, la filosofia es definida por la alta gerencia en una
empresa, pero en el caso de nuestro interés, creacidon de un Instituto
Municipal del Deporte en el Municipio Miranda, muchos de esos valores
principios se encuentran contenidos en la Constitucidén Bolivariana de

Venezuela y la Ordenanza sobre el Deporte en el afio 1999.

La Filosofia de una Organizacion debe influir sobre la cultura, vale
decir que la misma debe servir de guia al comportamiento de los empleados

y debe inspirar el estilo de liderazgo adoptado por los administradores.
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Su contenido generalmente involucra una declaracién de principios

sobre lo que en la organizacion se cree que debe ser:

o El servicio prestado (educacion deportiva).

o El trabajo.

e Lagente.

e El poder (autoridad).

e Factores operacionales claves (ejem.:. vocaciéon, amor por el deporte,

entre otras).

Segun Fernandez (1997), generalmente estas creencias fundamentan
en valores trascendentales, éticos, morales y es por ésta razon que muchas
organizaciones establecen primero los valores fundamentales que serviran

de apoyo a sus creencias y principios. Estos valores pueden ser:

e Honestidad

o lealtad

e Justicia

e Libertad

e Verdad

o Calidad de Servicios

e Preocupacién por la gente

e Satisfaccion a los clientes
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¢ Conocimiento — estudio.

e Otros.

Ahora bien, estos valores y principios en los cuales se cree afectan de
una manera determinante la formulacion de las politicas organizacionales y

por ende |la toma de decisiones.

A continuacion se presenta un ejemplo, de lo que puede ser la filosofia

de una organizacion.
Ejemplo de una filosofia organizacional:

“La gestion de nuestra empresa, en todos sus ambitos, asi como
también la actuacidn de todos sus miembros, se fundamenta en los

siguientes valores”: Segun Fernandez (1997)

¢ Integridad: Apego estricto a la honestidad y a la ética como norma de
conducta personal y profesional, que se manifiesta en todas las acciones.

¢ En principios guia de actuacién de todos los trabajadores de la empresa,
tanto en el ambito interno como en las relaciones con el mundo exterior.

e lealtad: significa solidaridad con la empresa y con los comparfieros de
trabajo, vgemostrada a través de una actitud de apoyo y respeto mutuo.

e Excelencia: E!l logro del maximo grado de calidad y profesionalismo,

estimulando la creatividad, la innovacién, la iniciativa y el espiritu de
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progreso y asegurando el mejoramiento continuo de las personas, de los

procesos y de los productos.

Respeto a la dignidad humana: se manifiesta en el trato cordial, el respeto
mutuo, la cooperacion y el desarrollo del potencial de los individuos.
Responsabilidad de la empresa: Contribuir al desarrollo personal y
profesional de todos los trabajadores, propiciando actividades vy
condiciones ambientales, socio-econdmicas, formativas, -culturales,
recreativas y de reconocimiento y estimulo al buen desempefio, que se
traduce en el mejor nivel de calidad de vida del trabajador.
Responsabilidad del trabajador: Cumplir eficientemente en el desempefio
de su trabajo con actitudes y acciones que lo califiquen como buen
ciudadano.

Disciplina: Cumplimiento de las normas y practicas establecidas por la
empresa, asi como respeto a los compromisos adquiridos.

Acatamiento de las disposiciones acordadas en relacion a los horarios de
trabajo, comportamiento social, pulcritud y orden en la presentacion, tanto
personal como del lugar de trabajo.

Proteccién Ambiental: Protecciéon del ambiente laboral y de su entorno en
un aspecto social, fisico y ecoldégico para asegurar la salud integral del
trabajador y de los miembros de la comunidad.

Relaciones: Con los clientes, socios y proveedores como elementos

importantes de nuestra gestion.
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Segun Fernandez (1997), la visidn de una organizacidn constituye una
apreciacion idealizada de 10 que sus “accionistas” desean de ella en el futuro.
Representa la gran meta hacia la cual se mueve la organizacion y constituye
en gran medida el ideal de los fundadores accionistas y ejecutivos del mas

alto nivel.

La vision debe ser conocida y compartida por todos los miembros de

la organizacion y también por aquellos que se relacionen con ella.

En cuanto a la vision se afirma que:

VISION sin ACCION |::> SUENO
ACCIONsinVISION """ >>  SINSENTIDO

VISION con ACCION E:::> CAMBIAR EL MUNDO

En el caso especifico de un modelo estratégico para la creacién del
Instituto Municipal de Deporte en Timotes, la VISION puede expresar como
quisieran sus pobladores que fuera el mejor de los institutos municipales de

deporte.

Ejemplo:

Vision del Instituto Municipal de Deporte en el Municipio Miranda:
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El Instituto Municipal de Deporte del Municipio Miranda sera un centro
de atencidn integral del atleta que permita el desarrolio constante de mejores
sistemas de educacion deportiva en el area y ser modelo permanente dentro

de la comunidad y la region.

Mision

La Misién define el amplio papel (rol) que tiene la organizaciéon en

cubrir las necesidades de la sociedad.

La mision describe, en términos amplios el negocio o la actividad en

que esta la organizacion.

Segun Fernandez (1997), para una organizacion, la misién constituye
una referencia permanente en el proceso de Planificacidbn Estratégica y
Calidad Total. Al igual que la Visidn, debe ser conocida y compartida por los

miembros y los relacionados con la organizacion.

En un entorno tan turbulento como el que se vive actualmente, la
misidbn puede experimentar cambios y adecuarse a los nuevos
requerimientos del medio en cuanto a servicios, tipos, calidad, cuantia, entre

otros.
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Una mision debe contener:

¢ Una definicién clara del alcance actual y futuro de la actividad (negocio)
expresado en una amplia descripcion de los servicios (productos), clientes
(mercados) a quienes sirve y la cobertura geografica.

¢ Una indicacién de las vias previstas para conseguir una posicion de
liderazgo en el sector, o una ventaja competitiva sostenible que satisfaga

a los clientes.

Ejemplos:

Misién del Instituto Municipal de Deporte

Es un Instituto dedicado a desarrollar, estimuiar, promover la
formacion de un profesional creativo y con habilidades para la solucion de
problemas del sector deportivo y su entorno. Nuestros atletas,
intrinsecamente motivados, desarrollan un proceso de aprendizaje dinamico
que le permite la generacidn de tecnologia blanda a través de proyectos de
interés institucional. El Instituto Municipal del Deporte gerencia su propio

aprendizaje.

Para la estructura de cada organizacion tiene una singular

significacion el organigrama, ya que se basa en una serie de elementos que
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para la institucion es un puntal importante en el desarrollo de la misma y que

a continuacién se analizaran.

El Organigrama

En éste segmento se destaca lo que plante Melinkoff (Ibid.), en su
obra la Estructura de la Organizacion, respecto al organigrama. El autor
refiere que es un eje fundamental en cada institucién y se expresa asi: “el
organigrama tiene una virtud dual, puede ser muy Util y por la otra

simplemente inutil. (p. 103).

Por su parte Riccardi en (1965), expres6 que el organigrama
constituye la expresion, bajo forma de documento, de la estructura de una
organizacion, poniendo de manifiesto el acoplamiento entre las diversas
partes componentes” (p.23). Asi mismo determina algunas partes del mismo

y entre ellas de refiere a:

e Un elemento (cuadro, grafico, carta, expresion).
e La estructura de la organizacion.

e Las funciones.

e Las vias de supervision.

e Elnombre de la persona que ocupa el cargo.
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Por su parte Melinkoff (ob. Cit.), expresa que el organigrama, puede
sefalar la naturaleza de la organizacién y su estructura, por ello cita a May
(1983) y senala que las organizaciones son reales y actuan. Afirma que la
existencia de una taxonomia organizacional es lo mejor para clasificarla las

organizaciones y que se trata de un desarrollo necesario.

Melinkoff (ob. Cit.), dice que el organigrama constituye la expresion,
bajo forma de documento, de la estructura de una organizacién, donde se
pone de manifiesto el acoplamiento entre las diversas partes de su
componente. El autor citado nos presenta una clasificacion del organigrama

de la siguiente forma:

Clasificacion de los Organigramas:

La clasificacién de los organigramas se hace tomando en cuenta una

serie de criterios y factores que se mencionan a continuacion:

Segun la forma como muestra la estructura:
a) Analiticos.
b) Generales.

c) Suplementarios

Segtn la forma y disposicion geométrica:
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a) Verticales (tipo clasico).
b) Horizontales de izquierda a derecha.
c) Escalares.

d) Circulares o concéntricos.

Se quiere destacar que para la propuesta presentada en éste trabajo
de investigacion se plantea un organigrama clasico como es el vertical y que
Melinkoff (ob. Cit).lo describe de la siguiente manera. representa con toda
fidelidad una piramide jerarquica, tiene una modalidad para la disposicién de
sus unidades y consiste en lo siguiente: a partir del nivel técnico las unidades
subsiguientes de los distintos niveles no se desplazan horizontalmente sino

en estricto sentido vertical.

Al igual que los organigramas tienen una singular significacion en la
estructura de una organizacion, los manuales de politicas y procedimientos

juegan un rol en el desenvolvimiento de la misma.

El conocimiento de un manual

Para conocer mejor el tema de investigaciébn es necesario conocer la
l6gica y el sentido comun de muchas personas que conocen el valor de los
manuales. Sin embargo, su elaboracién todavia no es una practica comun

dentro de las organizaciones.
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Esto se debe a tres causas principalmente:

1. Que no son muy conocidas las técnicas y metodologias para elaborar
Manuales.

2. Que no reciban la importancia y el apoyo de los niveles directivos.

3. Que la elaboracion y desarrollo de Manuales requiere de tiempo de partes

responsables de cada area, y éste a veces es muy escaso.

Definicion

Un diccionario define el termino MANUAL “como un libro que contiene
lo mas sustancial de un tema, y en este sentido, los Manuales son vitales
para incrementar y aprovechar el cimulo de conocimientos y experiencias de

personas y organizaciones”. (Alvarez,1.997: 22.)

Los manuales son una de las herramientas mas eficaces para
transmitir conocimientos y experiencias, porque ellos documentan la

tecnologia acumulada hasta ese momento sobre un tema.

Asi se encuentra Manuales muy especializados en todos los campos
de la ciencia y la tecnologia. Se encuentra, que en la compra de cualquier
computadora, televisiéon estéreo, lavadora, refrigerador equipo electronico y
maquinaria en general se proporciona un manual de operacion con el

propésito de que el usuario, ademas de lo que disfrute al cien por ciento,
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pueda “aprender rapida y adecuadamente” a wusuario, manejarlo vy
mantenerio, logrando asi llegar a ser rapidamente “un experto”

(operativamente hablando).

En otros campos del conocimiento también hay manuales: Manuales
de planeacion estratégica, de acupuntura, de cocina, para el cuidado y
entrenamiento de mascotas, del supervisor, de periqdismo, de los buenos
habitos, de planeacion de ganancias, de solucién de problemas, de la gente

bien, entre otros.

Dentro del ambito de los negocios, cada vez se cubre mas la
necesidad e importancia de tener y usar manuales, sobre todo, manuales de
politicas y procedimientos que le permitan a una organizacion formalizar sus
sistemas de trabajo y multiplicar la tecnologia que le permita consolidar su

liderazgo y su posicion competitiva.

Los manuales son una de las mejores herramientas administrativas
porque le permiten a cualquier organizacion normalizar su operacion. La
normalizacién es la plataforma sobre la que se sustenta el crecimiento y el

desarrollo de una organizacion dandole estabilidad y solidez.

Los manuales son a la organizacién, lo que los cimientos son a
un edificio. El tenerlos, facilitan y soportan el crecimiento; no tenerlos

limitaria la (s) carga (s) y el numero de pisos que el edificio podria soportar.
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Muchas organizaciones funcionan bien sin manuales, y esto es cierto
porque cuentan con “expertos” de mucha e*b'ériencia y preparacion en el
campo de especialidad de la organizacidn, y todo (o casi todo) dentro do ia
organizacion, a simple vista marcha sin problemas. Sin embargo, el problema
es la alta dependencia que tiene la organizacidn con estos expertos. La
dualidad curiosa de estos expertos, es que por un lado, centralizan todas las
decisiones, y por otro lado, ellos son los mas indicados para elaborar los

manuales debido a sus conocimientos y experiencia para plasmar en blanco

y negro lo que ellos saben.

Hay dos razones per las que los expertos pueden contribuir a la
elaboraciéon de Manuales, la primera, es en beneficio propio del experto,
porque este tiene la oportunidad de dejar huella en su paso por la
organizacién, y la segunda, porque al entrenar a mas personal, el experto
delega actividades rutinarias, dedicandose con sus amplios conocimientos a

nuevos proyectos o a dar asesoria interna a la propia organizacion.

Para lograr que estos expertos compartan sus conocimientos y
experiencia, hay que facilitarles el trabajo poniéndoles un brazo derecho
(joven de mucho empuje y profesionista de preferencia) que se encargue de
elaborar los Manuales a travées de documentar las politicas vy
procedimientos. De esta forma, una persona pone la tecnologia y la otra, la

documenta.
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Por supuesto, cualquier otra opcion que le permita hacer trabajar en
equipo a alguien con mucha experiencia y alguien con la paciencia suficiente
para ponerla en blanco y negro también le va a funcionar: De muy poco valor

son los sabios aislados en su montana.

Los Manuales de Politicas y Procedimientos.

Un manual de Politicas y Procedimientos, es “un Manual que
documenta la tecnologia que se utiliza dentro de un area, departamento,
direccion, gerencia u organizacion” (P. 23.). En este Manual se deben
contestar las preguntas sobre lo qué hace (politicas) el area, departamento,
direccién, gerencia u organizacidon y como hace (procedimientos) para
administrar el area, departamento, direccidén, gerencia u organizaciéon para
controlar los procesos asociados a la calidad del producto o servicio ofrecido
(este control incluye desde la determinaciéon de las necesidades del cliente
hasta la entrega del producto o realizacion del servicio, evaluando el nivel de

servicio post-venta).

En el caso de empresas pequefas con un solo Manual para toda la
organizacion puedo ser suficiente. Sin embargo, dado que la mayoria de las
organizaciones tienen definidas las principales areas del negocio
(mercadotecnia, ventas, recursos humanos, finanzas, calidad, produccion,

ingenieria, proyectos, administracion, etc.) es conveniente por aspectos de
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control y facilidad del manejo de informacidén que cada area tenga se propio
Manual de Politicas y Procedimientos. En el caso de que un area sea
demasiado grande Yy maneje areas o departamentos mas pequefios, se
podria decidir autorizar también a esas areas o departamentos a tener sus
propios Manuales para asegurar consistencia en toda la organizacion, las
unicas personas autorizadas para aprobar politicas o procedimientos son los

Responsables, Directores o Gerentes del primer nivel jerarquico.

Por supuesto, cada area solamente incluira en su Manual las politicas
y procedimientos en que esté directamente relacionado. Es decir, cada area
tendréa solamente aquellos documentos que por sus funciones maneje
cotidianamente, sean estas politicas y procedimientos que su propia area
haya generado y politicas y procedimientos en que esta directamente
relacionado con otras areas. Cualquier persona de la organizacién que
tenga deseos de colaborar con en desarrollo de los Manuales, podra elaborar
politicas o procedimientos siempre y cuando se le de un adecuado

entrenamiento.

Los capitulos en que puede estar dividido el Manual de Politicas y
Procedimientos del area, estan en funcion de las actividades vy
responsabilidades que realiza dicha area. Esto significa que a pesar de que
en todas las areas se tengan Manuales de Politicas y Procedimientos, los

contenidos de cada uno de ellos sean distintos. Aunque por supuesto, habra
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politicas y procedimientos que estan repetidas en mas de un area debido al

alcance de dicha politica o procedimiento.

La elaboracién de Manuales de Politicas y Procedimientos implica en
lugar definir las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que
conforman la organizacion, incluso, en algunos casos lo primero que hay que
hacer es definir las areas, agrupando o sepérando funciones segun sea lo

mas conveniente, para hacer frente al mercado y cumplir con su mision.

Con la acelerada influencia que estadn teniendo la serie de las
NORMAS ISO 9000, se puede también inicialmente elaborar el Manual de
Calidad antes de arrancar con la elaboracion de los Manuales de Politicas y
Procedimientos de las diferentes areas. Al tener el Manual de Calidad, se
tiene la Guia de los veinte criterios de la NORMA ISO 9000 para dirigir el
esfuerzo de elaboracion de los diferentes Manuales de Politicas y

Procedimientos.

Es conveniente en cuanto se empiecen a elaborar los Manuales de
Politicas y Procedimientos, se haga un programa de trabajo que incluya
todos los documentos a elaborar, direccionando cada politica y
procedimiento a cada una de las areas involucradas y a cada uno de los

criterios de la correspondiente NORMA 1SO S000.
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La creacion del instituto Municipal del deporte en el Municipio Miranda

del Estado Mérida ayudara a mejorar la gestion del deporte en el Municipio.

2.5 OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

Variables a medir

Indicadores

Items

Creacién del
Instituto Municipal
del Deporte

(Independiente)

Gestion Deportiva
del Municipio
Miranda

(Dependiente)

Ordenanza Municipal

Programas Operativos

Manual

Procedimientos

Recursos Humanos

Capacidad Fisica

Planificacidén Estratégica

Recursos Presupuestarios

de Politicas vy

Existencia de Ordenanza
Municipal
Desarrollo de Programas
Deportivos
Organizacion en el Ambito
Deportivo
- Relaciones Institucionales

- Entrenadores Deportivos

Servicio de Instalaciones
Deportiva
Control,  Supervision y

Evaluacion de Actividades
Deportiva

Presupuestos, Programas



CAPITULOIII

MARCO METODOLOGICO

3.1. Tipo de Investigacion.

Se refiere al grado de profundidad con que se realiza el estudio. En
relacion a la metodologia a utilizar es preciso subrayar, que el presente
estudio se enmarca dentro de la modalidad de Proyecto Factible, que
consiste en una "propuesta, sustentada en un modelo operativo funcional
para resolver problemas o situaciones planteadas a satisfacer necesidades
de una empresa o grupo social" (Universidad Central de Venezuela; 1998.

p.23).

Asimismo, la investigacion se apoya en un enfoque documental
porque se basa en la obtencion y andlisis de datos provenientes de
materiales impresos u otros tipos de documentos. De igual forma, se basa en
un enfoque de campo, porque sé obtendra informacion directa a la realidad

objeto de estudio.
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Segun el propésito la investigacion es de cardcter aplicada, porque va
a producir soluciones inmediatas a un problema que aqueja al Municipio

Miranda del Estado Mérida.

Esta investigacion se lleva a efecto profundizando mas los
conocimientos sobre la informacién y adicionando material recién publicado
en las diferentes fuentes, para asi poder obtener como resultado criterios,

conceptos, conclusiones y recomendaciones confiables en la investigacion.

3.2 Diseiio de la Investigacion.

Se empled en este trabajo un disefio de campo, que permitid recopilar
la informaciéon directamente de la realidad empirica, en este caso
representada por la encuesta, ademas de que contribuye a efectuar un
diagnostico sobre la realidad existente dando a conocer la verdadera

situacion para compenetrarse con la problematica planteada.

3.3 Poblacién y Muestra

Para Tamayo (1987), la poblaciéon se define como “el conjunto de
todas las cosas que concuerdan con una serie determinada de

especificaciones. (p.5).
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Es conveniente resaltar que la poblacién para este estudio estuvo

conformada por 350 personas.

La muestra estuvo conformada por 89 personas del Municipio Miranda

del Estado Mérida, la cual se realizé por el muestreo al azar simple.

3.4 Técnicas e Instrumentos de Recoleccién de Datos.

Méndez (1995), opina que los instrumentos se consideran como los
medios mas utilizados para recolectar la informacién adecuada para llevar a

efecto cualquier proyecto (p.8).

Sabino (1986), sostiene que: “Un instrumento de recoleccién de datos
es un recurso del cual el investigador pueda valerse para acercarse a los

fendmenos y extraer de ellos la informacién necesaria” (p.12).

3.4.1 Observacion por Encuestas

Las encuestas de opinidn se realizaron tomando en consideracion los
juicios de expertos en la materia, con la finalidad de determinar si la encuesta

refleja el dominio de lo que se aspira medir.

Se utilizd esta técnica por ser la mas adecuada para la recoleccion de

datos que proviene de una poblaciéon humana, en la cual el contacto directo
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se realiza por medio de unidades de estudios que en éste caso esta

conformada por deportistas en su gran mayoria.

Esta técnica permitié producir la informacion necesaria para responder

al planteamiento del problema y dar cumplimiento a los objetivos trazados.

La encuesta estd estructurada por 12 items. Para ser respondidos en

dos alternativas si y no, es decir que la encuesta es cerrada.

3.4.2 Observaciéon Documental

Esta técnica se utiliz6 en el desarrollo de toda la investigacion,
incluyendo las etapas previas a ellas. Se llevo a efecto a través de consultas
bibliogréaficas en diferentes fuentes tales como: libros, revistas cientificas,
manuales, tesis, trabajo de ascenso, anuarios, resimenes, diccionarios.

Esta técnica es fundamental para la elaboracion del marco teérico.

3.4.3 Analisis de Contenido.

Se utilizé esta técnica por ser una de las mas elaboradas, de acuerdo
a Rocher (1995), afirma que: “El investigador necesita escoger la que
considere adecuada para su fin y asi fundamentar el conocimiento” (p.17).
Por lo que con la investigacion documental se tratd de lograr la descripcion

objetiva, sistematica y cualitativa del contenido.
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En lo que respecta al segundo caso se relaciona con la investigacion

documental la cual se lleva a efecto a través de la revision bibliografica.

3.5 Técnicas de Procesamiento y Analisis de Datos.

En la planificacion y ejecucion de la investigacion se considera un
aspecto de gran importancia como es la elaboracion de la informacién, que
abarca desde la revision de los datos obtenidos a través de la aplicacion del

instrumento mas idoneo, hasta el analisis de los resultados ya tabulados.

El procesamiento de los datos de la presente investigacion se baso en
la revision, clasificacion, organizacion y codificacion de la informacion con la

ayuda del computador a través del paquete estadistico spss

Con respecto al analisis de datos la informacion, una vez recolectada,
ordenada, clasificada, organizada y tabulada se le aplica la técnica ae:
analisis 16gico, con la finalidad de obtener las conclusiones adecuadas que
permitan responder a las interrogantes que conllevara a realizar la

investigacion.

La confiabilidad del instrumento se realiz6 con cada uno de los
factores sometidos a medicion, tomando en consideracion el meéetodo de
consistencia interna, el cual arrojo un coeficiente de confiabilidad de 0,97 y

se fundamentoé en el uso de las estadisticas descriptivas.
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CAPITULO IV

”

ANALISIS DE RESULTADOS

gue nos permitidé recabar

encuesta)

(

la informacidn necesaria se procedid a su analisis de la siguiente forma:

Una vez aplicado el instrumento

Distribucién de respuesta al Item N° 1

éSenale cuales son los principales deportes que se practican

en la comunidad?
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Grafico 5: Representacion grafica de las respuestas dadas a la encuesta.
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De la encuesta realizada en el Municipio Miranda, donde se tomaron
los doce deportes que mas se practican, podemos sefialar lo siguiente:
¢ 86 de los encuestados practican voleibol
e 70 de los encuestados practican baloncesto
e 79 de los encuestados practican futbol
¢ 80 de los encuestados practican futbol de salén
o 85 de los encuestados practican béisbol
e 71 de los encuestados practican softbol
¢ 13 de los encuestados practican ciclismo
o 29 de los encuestados practican ajedrez
e 14 de los encuestados practican atletismo
e 44 de los encuestados practican maraton
¢ 9 de los encuestados practican gimnasia

¢ 11 de los encuestados practican tenis de mesa

Distribucion de respuesta al Item N° 2
¢Existe en la localidad suficientes entrenadores (dirigentes y técnicos

que trabajen en el area deportiva)

Frecuencia %

Si 7 7,9
No 82 92,1
Totales 89 100

Fuente: Rivas 2000
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Grafico 6: Representacion grafica de las respuestas dadas a la encuesta

realizada.
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Segun el cuadro el 92,1% de los encuestados respondieron que no
existen suficientes entrenadores que se encarguen de trabajar con los
diferentes deportes. Mientras que 7,9% de los encuestados dijeron que si

existen suficientes entrenadores.

A la explicacién del ¢ por qué? Senalaron:
e 31 sujetos respondieron que no hay entrenadores ni recursos.
¢ 4 sujetos sefalaron que hay mala administracion.
¢ 1 sujeto senald la falta de experiencia.
e 1 sujeto afirm6 que si habian entrenadores.

e 52 sujetos no respondieron el porque.



Distribucion de respuesta al ltem N° 3

70

¢Cree ud. Que en la localidad existe organizacion en el ambito

Si
No

Nulo

Totales

Fuente: Rivas 2000
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Grafico 7: Representacion gréfica de las respuestas dadas a la encuesta

realizada.
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Con respecto al Item 3, el 15,7% de los encuestados respondieron que
si existe organizaciones deportivas. Asi mismo se encontrd que el 83,1% de

los encuestados respondieron que no existe organizacion deportiva.

Sobre el ¢ por qué? Dijeron:
o 3 personas afirmaron que no hay recursos econémicos.
e 19 personas sefalaron que hay mala organizacion.
¢ 1 dijo que no existe nada de esto.
e 1 senald que nunca hay dinero
¢ 1 sefald que no hay control ni orden en el deporte.
e 1 Persona no sabe.
e 2 personas afirmaron que soélo hay organizacién cuando hay eventos
deportivos.
e 1 persona afirmé que por falta de experiencia.

e 60 personas no respondieron el porque.
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Distribucion de respuesta al ltem N° 4
éPiensa ud. Que el deporte en la comunidad desarrolla programas,
proyectos, planes especificos (campeonato, formacién de

clubes, selecciones deportivas, escuelas deportivas?

Frecuencia %
Si 50 56,2
No 37 41,6
Nulo 2 2,2
Totales 89 100

Fuente: Rivas 2000
Grafico 8: Representacion grafica de las respuestas dadas a la encuesta

realizada.

e 56,2

41.6

i

g
K




73

En cuanto a los programas deportivos que se desarrollan en la

comunidad, el 56,2% sefald que si se desarrollan programas especificos.

Mientras que el 41,6% de los encuestados afirman que no existen programas

deportivos desarrollados en la comunidad.

Sobre el j por qué? Sefalaron lo siguiente:
e 7 personas sefalaron que hay mala organizacion.

¢ 8 personas sefalaron que no hay programas especificos.

¢ 1 persona sefald que no hay dinero

e 1 persona senal6 que hay abandono oficial

e 1 persona sefiald que no hay nadie que se encargue de los programas.

¢ 5 personas senalaron que se desarrollan programas solo cuando hay

eventos.

e 66 personas no respondieron el ¢ por qué?.

Distribucion de respuesta al item N° 5

¢Influye la politica en el desarrollo de la actividad deportiva?

Si
No
Nulo

Totales

Fuente: Rivas 2000
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Grafico 9: Representacion gréfica de las respuestas dadas a la encuesta

realizada.
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En relacion al item 5 el 93,3% de los encuestado sefalan que la
politica si influye en el desarrolio de la actividad deportiva. Mientras que el
5,6% de los encuestados afirman que la politica no influeye en el desarrollo

de la actividad deportiva.

Sobre el ¢ por qué? Tenemos lo siguiente:

1 persona sefalé que hay mala organizacion.

o 10 personas afirmaron que hay mala administracion.
o 3 sefalaron que eso depende del presupuesto.

e 11 personas senalaron sélo que si influia.

e 64 no respondieron el jpor qué?.
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Distribucion de respuesta al Item N° 6

éLas asociaciones de vecinos participan en las actividades deportivas?

Frecuencia %
Si 25 28,1
No 63 70,8
Nulo 1 1,1
Totales 89 100

Fuente: Rivas 2000

Grafico 10: Representacion grafica de las respuestas dadas a la encuesta

realizada.
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Con respecto a esta pregunta el 28,1% de los encuestados afirmaron
que las diferentes Asociaciones de Vecinos si participan en el desarrollo del
deporte. Mientras que el 70,8% de los encuestados sefalaron que las
asociaciones de vecinos no tienen participacion en el desarrollo de

actividades deportivas.

Sobre el jpor qué? Senalaron lo siguiente:
e 30 personas dicen que hay mala organizacion
e 20 personas plantearon que las asociaciones de vecinos no hacen
deporte.

e 39 personas no respondieron el ¢ por qué?.

Distribucion de respuesta al item N° 7
¢Cree Ud. que el deporte recibe un adecuado presupuesto para

desarrollar sus actividades?

Frecuencia %
Si 11 12,4
No 76 85,4
Nulo 2 22
Totales 89 100

Fuente: Rivas 2000
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Grafico 11: Representacion gréafica de las respuestas dadas a la encuesta

realizada.
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En relacién al item 7, el 12,4% de los encuestados dicen que si hay
suficiente presupuesto asignado para el deporte. Por otra parte, el 85,4%
respondieron que no hay suficiente presupuesto para cubrir las necesidades

deportivas de la comunidad.

En cuanto al jpor qué? Se puede observar lo siguiente:
o 35 personas no manifestaron nada.
e 4 personas sefialaron falta de recursos.
¢ 4 personas sefialaron mala administracion.
e 4 personas sehalaron mala organizacion.

e 1 persona sefald que hay abandono y negligencia para el deporte.
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Distribucion de respuesta al Item N° 8

¢Las instalaciones deportivas prestan sus servicios adecuadamente?

Frecuencia %
Si 56 62,9
No 32 36,0
Nulo 1 1.1
Totales 89 100

Fuente: Rivas 2000

Grafico 12: Representacion grafica de las respuestas dadas a ia encuesta

realizada.
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Con respecto a esta pregunta el 62,9% de los encuestados dicen que
si prestan un servicio adecuado.- Mientras que el 36,0% senalan que las

instalaciones deportivas no funcionan adecuadamente.

A la explicacion sefalaron :

1 persona que no hay recursos

e 1 persona por mala organizacién

e 12 personas dijeron que las instalaciones estan abandonadas.

e 10 personas dieron que no habia quien se encargara de las
instalaciones.

e 47 que no hay suficientes instalaciones deportivas.

¢ 18 personas no respondieron.

Distribucion de respuesta al Item N° 9
¢Existe control y supervision de las actividades deportivas

desarrolladas en la comunidad?

Frecuencia %
Si 14 15,7
No 73 82,0
Nulo 2 2,2
Totales 89 100

Fuente: Rivas 2000
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Grafico 13: Representacion grafica de las respuestas dadas a la encuesta

realizada.
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En relacién al item 9, podemos encontrar que el 15,7% de los
encuestados respondidé que si existe control y supervisién. Mientras que el

82,0% de los encuestados afirmd que no existe ningun tipo de control.

En cuanto al ; por qué? Sefialaron:
¢ 10 no senalaron el j,por qué?.
e 20 personas que no hay recursos.
e 20 por mala organizacion.

o 39 senalaron que no hay quien se encargue de llevar el control.




81

Distribucion de respuesta al Item N° 10
¢La comunidad cuenta con selecciones deportivas que la representen

en diferentes eventos?

Frecuencia %
Si 69 77,5
No 16 18,0
Nulo 4 4,5
Totales 89 : 100

Fuente: Rivas 2000

Grafico 14. Representacion gréfica de las respuestas dadas a la encuesta

realizada.
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En relacion a la pregunta 10, el 77,5% de los encuestado sefnalaron
que si cuentan con selecciones deportivas. Mientras que el 18,0% sefald

que no existen selecciones deportivas.

En cuanto al tipo de seleccion, se observo lo siguiente:
¢ 59 personas sefalaron que cuentan con seleccion municipal, estadal y
nacional.
o 15 personas sefialaron que cuentan con seleccién municipal y estadal.

e 15 personas sefalaron que cuentan con seleccion municipal.

Distribucién de respuesta al item N° 11
¢Existe un representante del deporte que establezca relaciones
insterinstitucionales (ULA, INDEPORTES, GOBERNACION, IND,

ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES?

Frecuencia %
Si 17 19,1
No 68 76,4
Nulo 4 45
Totales 89 100

Fuente: Rivas 2000
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Grafico 15: Representacion grafica de las respuestas dadas a la encuesta

realizada.
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Con respecto a la pregunta 11, el 19,1% de los encuestados respondio
que si existe dicho representante. Mientras que el 76,4% dijo que no existe

ningun representante.

En cuanto al ¢ por qué? Senalaron:
¢ 11 personas dijeron que no hay quien se encargue de esta actividad.
¢ 30 personas dijeron que si hay, pero la funcion que desempefia no se ve
por ninguna parte.
e 10 personas dijeron que no hay recursos.
¢ 1 persona no planteo ni dijo nada.
e 12 personas dijeron que no hay ayuda econdmica para tal fin.

e 22 personas no respondieron.
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Distribucion de respuesta al item N° 12
¢Estaria Ud. de acuerdo con la creacion de un

“Instituto Municipal del Deporte”?

Frecuencia %
Si 85 95,5
No ‘ 3 3,4
Nulo 1 1.1
Totales 89 100

Fuente: Rivas 2000

Grafico 16: Representacion grafica de las respuestas dadas a la encuesta

realizada.
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En relacion a la pregunta 12, el 955% de los encuestados
respondieron que si estan de acuerdo con la creacion del Instituto Municipal
de Deporte. Mientras que el 3,4% de los encuestados no apoya la creacion

del instituto.

Sobre el ¢ por qué? Sefialaron lo siguiente:
e 71 personas dijeron que para mejorar el control y el orden.

¢ 18 personas no respondieron.



CAPITULO V

PROPUESTA PARA LA CREACION DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE EN EL
MUNICIPIO MIRANDA (TIMOTES)

DEL ESTADO MERIDA.

Exposicién de Motivos

La propuesta de esta investigacidén esta dividida en dos partes, la
primera tiene como finalidad elaborar el Modelo del Instituto Municipal del
Deporte del Municipio Miranda del Estado Mérida, donde se plantea la Misién
y la Vision del Instituto Municipal del Deporte (1.M.D.), y el organigrama para

este instituto y por ultimo un manual de Politica y Procedimientos.

A través de la encuesta realizada a las personas residentes en el
Municipio Miranda se observé un severo estancamiento de actividades y
servicios deportivos por parte de las autoridades, que bien podrian
desarrollarse efectivamente pero estos sujetos se orientan hacia una

profunda negativa al .cambio pese a que existen actores con diferentes

86
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intereses, recursos y poder, considerandose actualmente enfrentar esos
elementos criticos que cercenan toda posibilidad de hacer que las cosas

cambien y que sean mejores.

Objetivos Generales de la Propuesta

- Iniciar el funcionamiento el Instituto Auténomo Municipal del Deporte
(LM.D.).

- Fomentar una eficiente planificacion y orientaciéon deportiva
Objetivos Especificos de la Propuesta

- Descentralizar la administracion del servicio del Deporte al nivel del
Municipio y Parroquia.

- Proponer la Camara Municipal un aumento al presupuesto destinado al
I.M.D.

- Fomentar programas de capacitacion del recurso humano.

- Establecer jornadas, seminarios y foros en materia deportiva.

- Desarrollar planes de construccién, mantenimiento, recuperacion y
dotacion de las instalaciones deportivas en base a las exigencias y
necesidades reales de la comunidad.

- Planificar el uso de las instalaciones deportivas existentes.

- Crear una sélida cultura deportiva que se exprese mediante una

sostenida y rigurosa participacién popular en la actividad deportiva.
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- Lograr el disefio y ejecucion de un plan Municipal de autofinanciamiento

deportivo el cual esté integrado por los siguientes componentes:

o Comercializacién de las instalaciones deportivas.
o Comercializacion de eventos deportivos.

e Convenios con empresas privadas e instituciones publicas

Recaudacion de fondos propios por prestacion de servicios y usos de
instalaciones deportivas. Ademas tendra coma finalidad producir recursos en
el sector privado para coadyuvar en el gasto deportivo conjuntamente con el

sector oficial.

Metas

Las metas que se establecen es para el logro a corto, mediano y largo
plazo, en concordancia con los objetivos determinadas en la presente

propuesta.

Corto Plazo:

1. Formar y acreditar treinta personas en lo referente al personal
administrativo y técnico para el real funcionamiento del Instituto.
2. Mantener y dotar las veintidos Instalaciones Deportivas distribuidas en

todo el municipio.



89

3. Dar a conocer el programa a las organizaciones deportivas inscritas en
Indeportes, y en el Municipio.

4. Incorporar a la cogestién deportiva a las siguientes instituciones:
Colegios, Escuelas Basicas Media y Profesional, Supervision de la Zona

Educativas, INDEPORTES, Empresas Privadas.

Estrategias.

1. Crear el organigrama para el Instituto Auténomo Municipal del Deporte
(LM.D.).

2. Crear el Manual de Politicas y Procedimientos

3. Realizar un inventario de bienes deportivos del Municipio.

4. Seleccionar los atletas de alta competencia local.

5. Crear el centro de medicina y ciencias aplicadas al deporte.

6. Formaciéon de recursos humanos de acuerdo a la demanda en el
Municipio.

7. Mantenimiento sistematico a las instalaciones deportivas con aplicacion de
politica de recuperacion.

8. Desarrollo de mecanismos para una superior cultura e informacion

deportiva en todos los niveles de la poblacion.



CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

1. CONCLUSIONES

Una vez finalizado el estudio puede concluirse que:

La creacién del Instituto Municipal del Deporte constituye una de las
transformaciones mas significativas y de mayor importancia que se ha
producido en el ambito deportivo para mejorar la calidad deportiva en el

Municipio Miranda.

El analisis estadistico efectuado a los deportistas del municipio
claramente demostrdé que es necesario la creacion del Instituto Municipal del
Deporte, como figura "clave" para garantizar el éxito de la administracién del
deporte, considerandolo ademas como el encargado de orientar, supervisar y
evaluar el progreso del deporte de esa localidad. Estos resultados evidencian
la gran importancia de llevar a cabo la creacion del Instituto con personal
capacitado que utilicen técnicas y herramientas gerenciales de su formacion

para actuar eficazmente.

Por uitimo, puede decirse que a pesar de los esfuerzos y avances en

el proceso de descentralizaciéon del deporte realizados por el Ministerio de
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Educacidn, Cultura y Deporte y algunas gobernaciones,.aun sigue existiendo,
una alta debilidad institucional y baja capacidad local para asumir
masivamente el conjunto de las funciones operativas. Se deben redoblar los
esfuerzos para fortalecer la capacidad de gestion del deporte y asi evitar la

transferencia de los vicios que arrastren la gestiéon del deporte.

2. RECOMENDACIONES

La participacion de los municipios dentro del quehacer deportivo se
hace imprescindible, por ello se hace necesario apoyar y fortalecer la
capacidad de accion y respuesta, tanto de los estados como de los
municipios, a fin de propiciar la creacién de una nueva estructura deportiva

que contribuya a satisfacer las necesidades en esa area de la localidad.

Se deben producir avances hacia el mejoramiento del sistema
deportivo, siendo un recurso indispensable para el logro de esta meta, el
entrenamiento del personal a nivel municipal, con herramientas de trabajo

que les permitan actuar como verdaderos gerentes.
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ANEXOS



ANEXO N° 1

EL CONSEJO DEL MUNICIPIO MIRANDA DEL ESTADO MERIDA EN USO
DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES SANCIONA LO SIGUIENTE:
ORDENANZA SOBRE LA CREACION DEL INSTITUTO

MUNICIPAL DE DEPORTES

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°- Se crea el Instituto Municipal de DEPORTES con

personalidad Juridica y patrimonio propio, Independiente del Municipio

Miranda, el cual se regira por las disposiciones de la presente Ordenanza y

reglamento que al efecto se dicte; por la Ley Organica de Régimen Municipal

y demas disposiciones Legales que le sean aplicables.

ARTICULO 2°.- Como consecuencia de lo establecido en el Articulo anterior.

a) No goza de los privilegios y prerrogativas que la Ley otorga al Fisco
Municipal.

b) Es sujeto directo de deberes y obligaciones

c) Laresponsabilidad en que puede incurrir no afecta al Municipio

d) Sus bienes pueden ser objeto de ejecucidn forzosa

e) Sus inmuebles no estan exentos de regulacion.



ARTICULO 3°- El Instituto Auténomo Municipal de Deporte tendra la
siguiente finalidad: promover, fomentar y difundir, de una forma organizada,
el deporte en el Municipio Miranda.

ARTICULO 4°.- El Instituto tendra su domicilio en Jurisdiccién del Municipio
del Estado Mérida.

ARTICULO 5°.- Por estar afectados sus bienes al uso o servicio publico, le
es aplicable el Articulo 46 segundo Pérrafo de la Ley Organica de la

Procuraduria, general de la Republica.

CAPITULO I

DE LAS ATRIBUCIONES

ARTICULO 6°.- Para el mejor cumplimiento de sus fines, el Instituto tendra

las siguientes atribuciones:

a) Administrar los recursos y bienes que le sean asignados por cualquier
concepto, conforme a las disposiciones y normas aplicables para la
salvaguarda del patrimonio publico y a los fines de la mayor transparencia
en sus actividades y operaciones.

b) Establecer los principios rectores del deporte y la recreacion.

c) Prestar asistencia y proteccion a la actividad deportiva conjuntamente con
otros entes a fines particulares.

d) Velar por el cumplimiento de las politicas, programas y actividades en el

Plan Municipal del deporte en el Municipio Miranda.



CAPITULO I
DEL REGIMEN PATRIMONIAL
ARTICULO 7°.- El patrimonio del Instituto estara integrado por los siguientes
bienes:
1) Los que determine el Municipio Miranda y los que se le incorporen o
adquieran por cualquier Titulo.
2) Las subvenciones y donaciones de tipo benéfico.
3) Los aportes establecidos anualmente en la Ordenanza del Presupuesto
del Municipio Miranda.

4) Cualquier otro ingreso permitido por las Ordenanzas.

CAPITULO IV

DEL REGIMEN PRESUPUESTARIO

ARTICULO 9°.- El Instituto dispondra de autonomia presupuestaria en los
términos previstos en la Ley Organica de Régimen Presupuestario.

ARTICULO 10°- El Organo Directivo de este Instituto debe entregar al
Alcalde su Proyecto de Presupuesto, a fin de que sea sometido a
consideracion de la Camara Municipal en la misma oportunidad en que se
discuta la aprobacion del Proyecto de la Ordenanza del Presupuesto. El
Pronunciamiento de la camara Municipal solo se referird a la conformidad
existente entre los programas contenidos en el Presupuesto del Instituto y los

planes de desarrollo del Municipio.



ARTICULO 11°- El Proyecto de Presupuesto no podra ser formulado con
déficit, ni contener créditos destinados a cubrir las obligaciones de’
administracién y funcionamiento que excedan de los ingresos ordinarios del
Instituto.

ARTICULO 12°- En cada Presupuesto se incluird una Partida de
rectificacion, cuyo monto no excederd del diez por ciento (10%) del
presupuesto de ingresos, para atender erogacioneé urgentes previstas.
ARTICULO 13°.- La asignacion de sueldos y salarios se hara conforme al
sistema de clasificacion y remuneracién de cargos que rijan para el

Municipio.

CAPITULOV

DEL REGIMEN FINANCIERO

ARTICULO 14°.- Los funcionarios o empleados que tengan a su cargo la
administracién o manejo de la totalidad o de una parte del patrimonio del
Instituto, deberan prestar caucién o fianza suficiente a juicio de la Contraloria
Municipal antes de entrar en ejercicio de sus funciones. La caucion o fianza a
que se refiere el presente Articulo se constituye para responder de las
cantidades o bienes que se manejen y de los perjuicios que pudieren
sobrevenir al Instituto, por falta de sus deberes o por negligencia en el
ejercicio de sus funciones. Los miembros de la Junta Directiva seran

solidariamente responsables de las faltas en que incurran funcionarios o



empleados, que han sido admitidos sin este requisito, sin perjuicio a las
responsabilidades a que hubiere lugar.

ARTICULO 15°.- Las adquisiciones o prestaciones de cualquier genero que
sean objeto de contrato y que excedan de cincuenta (50) unidades
tributarias, deben someterse a licitacion o concurso en cuanto fuere posible,
siempre que sea procedente de acuerdo con la naturaleza de los mismos,
con arreglo a los preceptos legales, o conforme a las normas que se dicten al

respecto.

ARTICULO 16°- No podra anunciarse la buena pro en licitaciones o
concurso, sin que existan las previsiones presupuestarias suficientes para

realizar los pagos correspondientes.

ARTICULO 17°.- Las operaciones de crédito no prevista en el
correspondiente presupuesto que tengan caracter transitorio y urgente estén
destinadas a atender necesidades inaplazables de la tesoreria, se atenderan

de conformidad con lo previsto en el Articulo 12 de esta Ordenanza.

CAPITULO VI

DE LA DIRECCION Y ADMINISTRACION DEL INSTITUTO

ARTICULO 18°.- La Direccién y Administracién del Instituto estaran a cargo
de un (1) Presidente con dedicacién exclusiva y una Junta Directiva

compuesta por miembros principales y suplentes, los cuales seran de libre



nombramiento y remocion por el Alcalde. Los miembros de la Junta Directiva
duraran en sus funciones desde su designacion hasta la finalizacién del
mandato del Alcalde del Municipio, conforme a las normas nacionales
vigentes sobre el lapso de duracién de aquel.

ARTICULO 19°- Tanto el Presidente como los Miembros de la Junta
Directiva y sus suplentes deben cumplir con los requisitos exigidos para los
funcionarios publicos y reunir méritos o experiencia suficientes para optar
dichos cargos.

ARTICULO 20°- En los casos de ausencia e impedimento temporal del
Presidente, este cargo sera ejercido bajo las mismas condiciones por uno de
los Directivos designados por el Alcalde, y en este caso tendra todas las
atribuciones y deberes de aquél.

ARTICULO 21°- El Presidente y los Miembros de la Junta Directiva, no
podran devengar sueldos, emolumentos o gastos de representacion
superiores a los que la Ordenanza de Presupuesto haya asignado a los
funcionarios 0 empleados de igual jerarquia.

ARTICULO 22°- E| Alcalde podra establecer que quienes ejerzan
determinados cargos directivos, deberan prestar caucién o fianza para
garantizar ele ejercicio de sus funciones.

ARTICULO 23°- Los integrantes del Organo directivo, se inhibiran del
conocimiento de los asuntos de los cuales personalmente o a través de
terceros tuvieron intereses directos, o bien existiera este por parte de su

conyuge o sus familiares dentro del cuarto grado de consanguinidad o



segundo de afinidad. Tampoco podran intervenir en las deliberaciones sobre
los asuntos indicados.

ARTICULO 24°.- Los miembros directivos del Instituto deben mantener en
secreto los datos reservados que conocieren en ejercicio de su cargo, la
infraccién de eéta disposicién constituye falta grave.

ARTICULO 25°.- La Junta Directiva se reunird en sesién ordinaria por lo
menos una (1) vez al mes, y extraordinariamente cuando lo requiera los
intereses, las cuales podran ser convocados indistintamente por el
Presidente del Instituto o quien haga sus veces. o0 cualquiera de los miembros
de la Junta Directiva.

ARTICULO 26°.- Para que la junta Directiva se constituya validamente, sera
necesario tanto la asistencia del Presidente o quien haga sus veces, como la
mayoria absoluta de sus miembros.

ARTICULO 27°.- Para que las discusiones de la Junta Directiva se
consideren validas, se requiere el voto favorable de la mayoria absoluta de
los miembros presentes, salvo que las normas aplicables requieran un voto
calificado. En caso de empate en las votaciones, el voto del Presidente

tendra caracter de voto decision.

CAPITULO VI

DE LAS ATRIBUCIONES DEL PRESIDENTE

ARTICULO 28°.- Son atribuciones del Presidente:



h)

Ejercer la representacion legal y la administracion general del Instituto.
Ejecutar el presupuesto del Instituto.

Convocar y presidir las sesiones, tanto ordinarias como extraordinarias de
la Junta Directiva.

Llevar a cabo la gestidon diaria del Instituto.

La Organizacién Administrativa del Instituto.

Nombrara y remover el personal del Instituto.

Autorizar con su firma la apertura, movilizacion, traslado y cierre de
cuentas bancarias, asi como emitir, liberar, aceptar, endosar, descontar, y
avalar cualquier instrumento mercantil a nombre del Instituto.

Recibir a nombre del Instituto cantidades de dinero y otorgar los
correspondientes recibos y finiquitos.

Nombrara apoderados judiciales y extrajudiciales y en consecuencia,
otorgar poderes fijando sus atribuciones y revocandolos cuando lo
considere conveniente.

Celebrar toda clase de contrato, convenios y acuerdos con personas o
entidades publicas o privadas, nacionales o extranjeras, previa la
autorizacién de la Junta Directiva y cumpliendo todos los requisitos
establecidos en la Ley de Licitaciones y Controles.

Cumplir y hacer cumplir las decisiones de la Junta Directiva.

Elaborar anualmente la memoria y cuenta del Instituto y presentarla a la
Junta Directiva para su aprobacién o improbacion, asi mismo presentar al

Alcalde un informe de su gestién anual.



m) Recibir en Audiencia Publica.

n)

Cumplir y hacer cumplir esta Ordenanza, y demas instrumentos legales

que le sean aplicables.

CAPITULO VIII

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA

ARTICULO 29°.- Son atribuciones de la Junta Directiva:

a)

f)

9)

Elaborar las Politicas, planes y proyectos necesarios para el cumplimiento
del objeto del Instituto.

Revisar y considerar anuaimente el proyecto de presupuesto del Instituto
y someterlo a consideracion del Alcalde para su posterior aprobacion por
la Camara Municipal, en io referente a la conformidad existente entre los
programas contenidos en el presupuesto del Instituto y los planes de
desarrollo del Municipio.

Aprobar anualmente el Presupuesto de Recursos y Egresos del Instituto
para cada periodo de gestion, para la consideracién del Alcalde.

Aprobar anualmente el Plan de Gestion de la Institucion.

Autorizar al Presidente para ejecutar actos que excedan de la simple
administracion.

Crear y organizar las comisiones técnicas que fueren necesario a los fines
de asesorar a la Junta Directiva.

Velar por el cumplimiento de los planes del Instituto.



h) Aprobar las normas relativas a la administracién del Instituto.

i)

)

Autorizar al Presidente del Instituto para que celebre contratos, convenios
y acuerdos con personas publicas, privadas, previo el cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la Ley de Licitaciones y contratos.

Cumplir y hacer cumplir las politicas que en relacion con el cumplimiento
de los objetivos del Instituto dicte el Municipio por Organo del Alcalde.
Designar fuera de su seno al Secretario de la Junta Directiva y fijar su
remuneracion.

Otorgar licencias a sus miembros para separarse temporalmente de su

cargo.

m) Las demés que le correspondan conforme a su naturaleza de érgano

superior de administracion y supervision de la Institucion.

DEL REGIMEN DEL PERSONAL

ARTICULO 30°.- El personal que presta sus servicios en el Instituto, es de

tres categorias:

1) Funcionarios o Empleados Publicos: Sus atribuciones estan referidas a

los fines del Instituto y a la Ordenanza de Carrera Administrativa para los
funcionarios o Empleados al Servicio del Municipio. Estos funcionarios o
empleados estan sujetos al Régimen de administracion de personal que
dicte el Consejo Municipal. En todo lo relativo a las pensiones y

jubilaciones se aplicaran la Ordenanza respectiva.



2) Los obreros al servicio del Instituto: Se encuentran amparados por la
Ley Organica del Trabajo.

3) Los empleados contratados por el Instituto: Se regiran de acuerdo a lo
estipulado en los respectivos contratos que suscriban.

ARTICULO 31°.-- Todo el personal del Instituto, sea cual fuere su jerarquia,

incurriran en responsabilidad cuando actien con el dolo, impericia,

negligencia, imprudencia o infraccion de leyes o reglamentos, dentro del

ejercicio de sus funciones.

CAPITULO IX

DEL CONTROL ADMINISTRATIVO

ARTICULO 32°.- Este instituto se encuentra sometido a diversos
mecanismos de control:
1) Control ejercido por el Municipio:

a) El Instituto estd sometido a la tutela del Municipio, sin que esto
implique subordinacién a él, ya que tiene sus propios 6rganos de
Direccion y Administracion.

b) En caso de que el Instituto se encuentre mal administrado, el Alcalde
podra remover su Junta Directiva, sin asumir el mismo la
administracion.

2) Control ejercido por la Contraloria Municipal: De conformidad con Io

establecido en el Articulo 95 de la Ley Organica de Régimen Municipal,



este Instituto esta sometido al control posterior de la Contraloria

Municipal.

CAPITULO X

DE LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 33°.- Como persona Juridica de derecho publico, las actuaciones
del Instituto quedan sujetas a Ila Ordénanza sobre Procedimientos
Administrativos y a la Ley Organica de Procedimiento Administrativo en

cuanto le sea posible.

ARTICULO 34°- Los actos administrativos dictados por el Instituto que
causen estado, agotan la via administrativa, por lo tanto estan sujeto a ser
impugnados por ilegalidad ante los Tribunales con competencias en lo

Contencioso Administrativo, en su respectiva jurisdiccion.

CAPITULO XI

DE LA LIQUIDACION DEL INSTITUTO

ARTICULO 35°.- El Instituto podra ser eliminado de acuerdo con las mismas
formalidades de su creacion.
ARTICULO 36°.- Los bienes sobrantes después de la liquidacion pasarén a

cargo del Municipio.



CAPITULO X1

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 37°.- Todo lo no previsto en esta Ordenanza o su Reglamento
Interno, sera resuelto por el Alcalde.

ARTICULO 38°.- Quedan sin efecto las disposiciones de otras Ordenanzas
del Municipio que sean contrarias al contenido de esta Ordenanza.
ARTICULO 39°- La presente Ordenanza estara en vigencia a partir de la

fecha de su publicacién en la Gaceta Municipal.



ANEXO N° 2

ENCUESTA PARA EL PROYECTO DEPORTIVO EN EL MUNICIPIO
MIRANDA (TIMOTES)

El Siguiente cuestionario tiene como finalidad recabar informacién sobre la
actividad deportiva en la localidad de Timotes.

Gracias.

Sexo.___ 1 Actividad que desempefia ____Directivo
2 Dentro del deporte __ Coordinacion
(puede seleccionar mas de una) ___ Organizador
__ Miembro Club
___ Deportista
____Aficionado

1.- Sefnale ¢ cudles son los principales depories que se practican en la
comunidad?

1.- Voleibol_ 7.- Ciclismo____ Si hay otros
2.- Baloncesto____ 8.- Ajedrez ____ Especifique
3.- Futbol___ 9.- Atletismo __

4.-Futbolde salon__ 10.- Maraton____

5.- Béisbol__ 11.- Gimnasia__

6.- Softbol____ 12.- Tenis de Mesa___

2.- Existe en la localidad suficientes entrenadores (dirigentes y técnicos que

trabajen en el area deportiva ) ___ 18I
__2NO

Explique

3.-¢, Cree Ud. Que en la localidad existe organizacion en el ambito deportivo?
__ 18l
__2NO

¢, Por qué?




4.- ;Piensa Ud. Que el deporte en la comunidad desarrolla programas
especificos?

(Campeonatos, formacién de clubes, selecciones deportivas, escuelas
deportivas)

__ 18l

__2NO

Explique

5.- ¢ Influye la politica en el desarrollo de la actividad deportiva?
__ 18l

__2NO

Explique

6.- ¢, Las Asociaciones de Vecinos Participan en las actividades deportivas?
__ 18l

__2NO

¢ Si es no Por qué?

7.- ¢Cree Ud. Que el deporte recibe un adecuado presupuesto para
desarrollar sus actividades?

__ 18l
__2NO
iPor qué?

8.- ¢ Las Instalaciones Deportivas presentan sus servicios adecuadamente?
19l

__2NO

Explique

9.- ¢ Existe control y supervisién de las actividades deportivas desarrolladas
en la comunidad?

__ 18l
__2NO
¢ Por qué?




10:- ¢ La comunidad cuenta con selecciones deportivas que la representen
en diferentes eventos?

18I ¢, Cuales? ____Municipales
__2NO Estadales
Nacionales

____Internacionales
Si Hay Selecciones sefiale el deporte

11.- ¢Existe un representante del deporte que establezca relaciones
interinstitucionales  (ULA, INDEPORTES, GOBERNACION, IND,
ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES)

__ 18I

__2NO

Explique

12.- ¢ Estaria Ud. De acuerdo con la creacion de un “Instituto Municipal de
Deportes” para la comunidad?

__ 13l

__2NO

¢, Por
qué?
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ASUNTO: INTRODUCCION

En el Instituto Municipal del Deporte se hace necesario tener un
conjunto de normas y procedimientos, comprendidos en un manual
practico y sencillo que cubra las necesidades y expectativas del Instituto
Municipal del Deporte, con informacion detallada de las actividades que
deben realizarse y de la forma como se deben llevar los procedimientos,

esto permite una buena planificacion estratégica deportiva.

Constituye una herramienta primordial en el proceso de Planificar,
Coordinar, Controlar las diferentes actividades de trabajo al implementar
el manual dentro del instituto con el cumplimiento de los diferentes pasos

que realizan en las actividades.
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ASUNTO: OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:
Establecer las normas y procedimientos que se a seguir en el Instituto

Municipal del Deporte del Municipio Miranda.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
1.- Determinar las funciones del personal.
2.- Suministrar informacion para orientar a los empleados, en cuanto a sus

actividades.
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ASUNTO: JUSTIFICACION

Los manuales representan un medio de comunicar las decisiones de
la administracion concernientes a los procedimientos en el Instituto Municipal
del Deporte del Municipio Miranda. Ha crecido la necesidad del uso del
manual de normas y procedimientos para comunicar informacion relativa a
las actividades, se disena el manual con lista, sencillez, legibilidad, de
mantener informado al personal clave de los cambios en las actitudes de la
direccion, al igual que se hace necesario tomar medidas con el fin de ir

actualizando dia a dia.

Con la implantacibn de estos manuales se eliminan funciones

innecesarias al igual que revisiones constantes de los procedimientos.
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ASUNTO: ORGANIGRAMA

Organigrama del I.M.D

Melinkoff (ob.Cit), sefala que el manual de una organizaciéon y el
organigrama, “son instrumentos metodologicos de la ciencias y
técnicas de la instrumentacion, es un medio de accion practica por
excelencia que ayuda grandemente al proceso de organizacion.
“(p38). Es por esto que el autor de la presente investigacion
propone un modelo de organigrama de tipo vertical tomado de

Melinkoff (ob.cit.)

N
|
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] Coordinador General ]
[ L
Departamento Depmtamento Dapectamento ODepartarmenic
De o S Ans Mantenirianto
Adirisiracin Desarcto Campendia Instalaciones
Deportne Duportivas
{ L [ | l
Comerciakzach } Oficim Oficine do Ofiche e Ofdinade Ofcina de Oficna de Oficina de Conatruceion | |Mantenimiertoy
De Deporte Rust Deporte para Deporie Ana Asencion Atocitn Domdones de | | Recuperacion de
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1 Municipales & Atiats Depcrthes Deporthas.
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8.

1.

2.
3.

Funciones Basicas

. Proyectar la imagen del instituto a través de las excelencia del

9.
Funciones Especificas:

Las que le sean delegadas por el directorio.

Cargo: Director

Conocer la misién del instituto

Orientar la Administracion del instituto para su funcidn

Controlar la administracion del instituto para su funcion

Garantes de los movimientos del instituto.

Planificar, dirigir, coordinar, conducir y supervisar la ejecucién de las
politicas establecidas por el instituto.

Establecer relaciones con las empresas existentes en el Municipio para el
autofinanciamiento del instituto.

funcionamiento.
Presentar la memoria y cuenta del instituto.

Recibir la cuenta periddica del coordinador general

Delegar en el coordinador general, las tareas inherentes a la operatividad
del instituto.

Asistir a las reuniones del directorio.

Aprobar conjuntamente con el coordinador general la filosofia de la
mision, el valor de la misién y las estrategias que rijan la elaboracion del
plan del instituto.

4. Constituirse en la instancia administrativa para resolver situaciones
laborales.
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5. Acordar con el departamento de administracion, los ajustes necesarios
para elaboracion de planes y programas orientados a mantener y obtener
el mayor aprovechamiento de las politicas del instituto.
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Cargo: Secretaria del Director

Funciones Basicas.

-—

. Conocer la mision del instituto.

2. Bajo supervision inmediata del director, manejar correspondencia,
archivar

3. Correspondencia, atencion y emision de llamadas, atencion al publico que
asiste a la direccion, enviar correspondencia.

4. Llevar las actas de las reuniones del directorio.

Funciones Especificas.

Elaborar la agenda del director.

Elaborar comunicaciones y enviarlas a las dependencias pertinentes.

Elaborar respuestas de comunicacion, para la firma del director.

Enviar respuesta a organismos oficiales y privados.

Sellar y firmar correspondencia enviada y recibida.

Archivar la correspondencia inherente al director

Distribuir la correspondencia a otras dependencias, para dar curso a las

peticiones que en ellas se expresan.

8. Atender los visitantes que seran recibidos por la presidencia el dia de la
audiencia.

9. Preparar memoria y cuenta del director.

10. Tramitar ante las dependencias, la solicitud de informes y reportes
requeridos por el director.

11.Otorgar la audiencia de personal interno y a personas externas, previa
autorizacion del director

12. Transcribir las actas de reuniones realizadas en la direccion

13. Elaborar informe de gestion de la secretaria

Nooh~ON =
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14 Elaborara la solicitud de compra y suministros de materiales y equipos
requeridos por el director
15. Tipear instrumentos y formatos requeridos por el directorio y archivarios
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1.

Cargo: Consultor Juridico

Funciones Basicas

. Conocer y velar la Misién del Instituto

Salvaguardar los intereses de la Nacion

velar por el cumplimiento de la Ley y sus Reglamentos, Ordenanzas y
Articulos en toda y cada una de las funciones que realiza el instituto.
Asistir legalmente a la Direccién en la actividades que ésta realiza en el
cumplimiento de la misién.

Asistir a al oficina de personal en los aspectos atinentes a tramitacion
Administrativa; elaboracién de contratos, Ipsos de inamovilidad del
empleado; cesacion de funciones y otras donde pudieran sufrir conflictos
judiciales.

6. Elaboray visar los contratos entre el instituto y empresas externas.
7.
8. Presentar y elaborar informe a la direccién.

Asistir al instituto a los actos en tribunales

Funciones Especificas.

Manejar los asuntos legales y juridicos de instituto

2. Asistir legalmente al . AM.D en aspectos referentes a: Contratos , Juicios
y Licitaciones.

3. Asistir legalmente al persona en aspectos relativos a sus derechos y
deberes laborales

. |4. Asistir legalmente a las dependencias del instituto en aspectos relativos a

lapsos de pago y cobranzas

5. Revisar y visar documentos emitidos por la direccion

6. Asesorar a la direccion en aspectos donde pudiera surgir conflictos
legales con el personal y / 0 con empresas externas

ELABORADO POR: REVISADO POR APROBADO POR:

FECHA: FECHA: FECHA
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7. Asesorar a la direccidn en cuanto los limites le condiciona la Ley para
efectuar contrataciones; despidos; arriendos; ventas; permisos a los
trabajadores; requerimiento de trabajo y todo aquello que estabiece la Ley
de trabajo, Ley de Impuesto sobre la Renta y demas leyes especiales

ELABORADO POR:

REVISADO POR

APROBADO POR:

FECHA:

FECHA:

FECHA
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Cargo: Secretaria del Consultor Juridico

Funciones Basicas.

. Conocer la mision de instituto.

Bajo supervision inmediata del consultor juridico. Manejar
correspondencia; archivar correspondencia; atencion y emisién de
llamadas; atencién al publico que asiste a la oficina; enviar
comunicaciones. '

Funciones Especificas.

Realizar bajo la supervision del consultor, transcripcién de documentos
legales

Envio y recepcion de documentos

Registro y control de documentos emitidos y recibidos por la consultoria
Recibir y sellar correspondencias.

Archivar documentos

Llevar agenda del consultor; elaborar bajo supervision del consultor ia
memoria y cuenta

ELABORADO POR: REVISADO POR APROBADO POR:

FECHA: FECHA: FECHA
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2.
3

1.

Cargo: Coordinador General

Funciones Basicas.

. Conocer la mision del instituto

Participar con la direccidn en las actividades que ésta juzgue necesaria

. Planificar, dirigir, ordenar, supervisar y conducir el plan operativo del

instituto segun la misién institucional.

Estructurar, sistematizar, e instalar los procesos de direccién de las
actividades realizadas por los departamentos institucionales

Establecer conjuntamente con los departamentos los factores basicos de
la estructura, los cuales son: el trabajo, de personal y el clima
organizacional.

Establecer conjuntamente con la gerencia los procedimientos y métodos
necesarios, segun las caracteristicas de cada departamento en particular
para realizar las actividades previstas en el plano institucional.

Funciones Especificas.

Recibir informacion de control y manejo del presupuesto para la

realizacion de obras.

1.1.  Formulacion del plan anual. Elaborar conjuntamente con los
departamentos y oficinas asesoras el diagnostico y el pronostico
institucional.

1.2. Discusién y aprobacién del Plan Anual. Convocar a las unidades
superiores, media y auxiliares de asesoramiento, para discutir y
aprobar el plan anual y establecer los procesos pertinentes

1.3.  Ejecucion del plan anual. Implementar con los departamentos o
unidades de mando la ejecucibn de sus programas Yy
subprogramas

2. Evaluar la funciéon administratativa de los departamentos y unidades
asesoras del instituto.
ELABORADO POR: REVISADO POR APROBADO POR:

FECHA: FECHA: FECHA
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2.1.  Supervisar conjuntamente con las unidades de asesoramiento el
desarrollo del plan de los programas y sub-programas de las
direcciones de departamentos.

3. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la elaboraciéon de la memoria y
cuenta del instituto

4. Elaborar conjuntamente con la instancia institucional el plan operativo
anual de la organizacion

5. Solventar situaciones que surjan con los materiales y equipos existentes
en el instituto; los cuales no Hayan podido ser solucionados por los
departamentos o unidades respectivas

6. Atender las situaciones del personal que le sean presentadas por la
oficina de administracién

7. Presentar memoria y cuenta al director en relacion al funcionamiento del
plan operativo.

ELABORADO POR: REVISADO POR APROBADO POR:

FECHA: FECHA: FECHA
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9.

Cargo: Secretaria del Coordinador General

Funciones Basicas.

Conocer la mision del instituto.

Bajo supervision inmediata del coordinador general;, maneja
correspondencia, recibir el personal que se entreviste con el coordinador,
archivar la correspondencia del coordinador.

Funciones Especificas.

Elaborar la correspondencia y enviarla.

Llevar registro de correspondencia enviada y recibida.

Sellar y firmar recibos

Elaborar y enviar reportes, circulares.

Recibir las llamadas telefdonicas que lleguen a la coordinacion

Clasificar la correspondencia externa

Anotar los datos de las personas externas al instituto que solicite
audiencia con el coordinador

Elaborar las actas y las conclusiones de reuniones realizadas en la
coordinacion

Tramitar ante la dependencia respectiva las solicitudes y reclamos que
lleguen a la coordinaciéon

10.Sellar y firmar como recibido los documentos que lleguen a la

coordinacién para tramites de competencia de esta oficina.

11. Elaborar la agenda de reuniones que tenga el coordinador general.

ELABORADO POR: REVISADO POR APROBADO POR:

FECHA: FECHA: FECHA
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Cargo: Jefe de Administracion

Funciones Basicas.

—_

Conocer la misidn del instituto

2. Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y conducir la ejecucién del plan y
los programas departamentales respectivos

3. Elaborar el presupuesto por programas junto al coordinador general y al
director para ser presentado en el directorio

4. Velar por el cumplimiento anual del presupuesto

5. Supervisar los procesos contables

6. Elaborar y registrar la memoria administrativa nueva

Funciones Especificas.

Mantener y obtener el maximo aprovechamiento de los ingresos

Firmar cheques y cobrar cheques

Aprobar los cheques emitidos por la direccion y coordinacién general
Discutir y evaluar los informes econémicos presentados por las auditorias
Controlar el manejo de dinero existente en el banco (presupuestos para| .
operaciones, pago de ndmina, beneficios contractuales y otros)

oM~

ELABORADO POR: REVISADO POR APROBADO POR: |

FECHA: FECHA: FECHA
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Cargo: Secretario de Administracién

Funciones Basicas.

1. Conocer la misién del instituto

2. Elaborar y recibir correspondencias bajo la supervision inmediata del jefe

3. Atencién y emisién de llamadas telefonicas. Atencion al publico que asista
a la oficina

Funciones Especificas.

1. Elaborar formatos y documentos requeridos por el departamento
2. Recibir y despachar correspondencias
3. Tipear la memoria administrativa anual
4. Archivar los informes presentados por los departamentos. Las que sean
emanadas por el jefe.
5. Elaborar y archivar las actas de reuniones del departamento
6. Tipear el presupuesto con programas
ELABORADO POR: REVISADO POR APROBADO POR:

FECHA: FECHA: FECHA
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Funciones Basicas.

. Velar por la misién [.M.D.

Funciones Especificas.

Cargo: Jefe de la Oficina de Contabilidad

Planificar y dirigir, coordinar, supervisar y conducir la ejecucién del
programa anual del area contable, derivado del plan anual del
departamento de administracion

Mantener informacion actualizada respecto al movimiento de ingresos y
egresos

Llevar los registros que exigen las leyes orgénicas y leyes especiales
referentes al manejo contable del instituto '

1. Revisar los asientos de diario y pasarlos a los libros de diario
2. Realizar arqueo de caja
3. Elaborar los borradores del balance general
4. Informar al departamento de administraciéon
ELABORADO POR: REVISADO POR APROBADO POR:
L FECHA: FECHA: FECHA
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1.
2. Bajo supervision inmediata del jefe de la oficina,

gD =

Cargo: Secretaria de Contabilidad

Funciones Basicas.

Conocer la misién del instituto

correspondencia, elaboracion, envio y archivo de esta
Atencioén al usuario
Atender y/o emitir llamadas telefonicas

Funciones Especificas.

Recibir y registrar correspondencias

Atender y emitir llamadas

Enviar memos a los diferentes departamentos
Llevar archivo

Atender y jerarquizar reclamos

manejara la

ELABORADO POR: REVISADO POR APROBADO POR:

FECHA: FECHA: FECHA
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2.
3. Organizar la asistencia a los campeonatos estadales o juegos segun el

Cargo: Jefe de Departamento de Desarrollo Deportivo. (D.D.D.)

Funciones Basicas.

Conocer la mision del .M.D.

Es el encargado de cumplir con los objetivos de masificacion y
tecnificacidn de las practicas deportivas

Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar la politica deportiva en el
Municipio. De alli que sus programas sean considerados los mas
importantes dentro del instituto

Mantener las relaciones interinstitucionales referentes a los convenios
Presentar los informes trimestrales al coordinador general

Funciones Especificas.

Coordinar las selecciones municipales prestandoles todo su apoyo
logistico y técnico
Coordinar los campeonatos parroquiales y municipales

caso de la seleccidén del Municipio

Elaborar un anteproyecto de presupuesto y plan anual del departamento
para integrarlo dentro del presupuesto en general del departamento de
administracion y coordinaciéon general

Velar por la instrumentacién e implementacion de los programas
disefnados

Velar y coordinara el oportuno equipamiento del material deportivo para
implementar tos programas de los departamentos

Establecer contactos con empresas y sus sindicatos a fin de programarles
actividades deportivas en beneficio de su conglomerado

Desempenar las comisiones que le sefiales la coordinacion general y que
esta dentro del area de competencia

ELABORADO POR: REVISADO POR APROBADO POR:

FECHA: FECHA: FECHA
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9. Tendra como objetivo promocionar las actividades deportivas en areas
marginales y sectores de poblacién no atendidos, por otros programas
institucionales.

10.Visitar a los barrios, parroquias, a fin de detectar las posibles fallas y
corregirlas

11. Organizar las comunidades marginales, el sector laboral, el sector rural o
campesino y el sector estudiantil en todas sus modalidades

12. Coordinar actividades tendentes a integrar al campesino en la practica del
deporte organizado

13.Organizar las comunidades atendiendo un plan de participacion para el
mejoramiento de la organizacidn deportiva

14. Coordinar sus relaciones con las demas direcciones y departamentos

15. Depende directamente del Coordinador General, tiene autoridad operativa
y asesoria en relacion a la orientacion, control, evaluacion y supervision
de los aspectos técnicos de deporte municipal.

ELABORADO POR: REVISADO POR APROBADO POR:

FECHA: FECHA: FECHA
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Cargo: Jefe del Departamento de Instalaciones Deportivas (D.l.D.)

Funciones Basicas.

. Velar por el cumplimiento de la misidén del |.M.D.

. Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar el plan de instalaciones
deportivas.

. Asistir al ILM.D. En las funciones inherentes a conservacion,
mantenimiento de las instalaciones deportivas del Municipio.

Funciones Especificas.

. Se encargara de controlar el estado de las instalaciones

. Conservacion, mantenimiento y uso de las instalaciones deportivas del
municipio

. Tendra a su cargo todas las estructuras existentes en el Municipio para la
conservacion, administracion y el aprovechamiento necesario para la
realizacion de actividades deportivas dentro del municipio

. Dotar de alumbrado a las instalaciones deportivas para garantizar la
seguridad fisica de los usuarios nocturnos, cuando ellos lo requieran

. Catastro de instalaciones deportivas

. Realizar actividades deportivas y correctivas por medio de supervision de
los trabajos emprendidos por este departamento

. Atender a las solicitudes hechas para hacer uso de las instalaciones bajo
su direccién, coordinar todo lo relativo al suministro del material deportivo
necesario para funcionamiento de las instalaciones deportivas del
Municipio

. Estudio de proyectos, coordinacion y asesoramiento técnico e inspeccion
de obras deportivas que se realizan en el Municipio

. Supervisar y coordinar el trabajo de los entrenadores adscritos a los
programas de eventos de alta competencia.

ELABORADO POR: REVISADO POR APROBADO POR:

FECHA: FECHA: FECHA
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10.Manejar la informacion y documentacion la cual tendra el proposito
especifico de seguir al deporte y a los atletas del Municipio en cuanto al
suministro de datos, documentos, estadisticas, ayudas audiovisuales, y
todo aquello que tienda a mejorar los conocimientos técnicos de los
entrenadores, atletas y dirigentes.

11. Preparar la memoria y cuenta del departamento

12.Realizar cualquier otra funcidén de su competencia que le sea asignada
por el coordinador general.

ELABORADO POR:

REVISADO POR

APROBADO POR:

FECHA:

FECHA:

FECHA
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Funciones Basicas.

-—

Conocer la mision del .M.D

al departamento

Funciones Especificas.

Elaborar la agenda del jefe
Recibir y despachar correspondencias
Tipear la memoria anual del departamento

OO WON =

Cargo: Secretaria del D.A.C.

2. Elaborar y recibir correspondencias bajo supervision inmediata del jefe
3. Atencion y emisidn de llamadas telefénicas. Atencién al publico que asista

Elaborar formatos y documentos requeridos por el departamento

Archivar los informes presentados por el departamento
Llevar registro de las reuniones realizadas por el departamento

ELABORADO POR: REVISADO POR

APROBADO POR:

- FECHA: FECHA:

FECHA
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Funciones Basicas.

-—

Funciones Especificas

Archivar documentos

o=

Cargo: Secretaria de D.I.D.

. Velar por el cumplimiento de la mision del . M.D.

2. Emitir y recibir llamadas, tipear correspondencias

3. Bajo la supervision inmediata del jefe, manejar correspondencias,
archivar, atencion del publico que asiste al departamento

Elaborar correspondencias internas y enviarlas a cada departamento
Elaborar formatos y documentos requeridos por el departamento
Llevar las actas de reuniones del departamento

Recibir y sellar correspondencias y a la vez registrarla.

ELABORADO POR:

REVISADO POR

APROBADO POR:

[ FECHA:

FECHA:

FECHA






