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INTRODUCCIÓN

El Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní (IMDECARONÍ), se constituyó el 23 de mayo del 2002, según Gaceta municipal Nº 120-2002, adscrito a la Alcaldía del Municipio Caroní, con el objeto de planificar, dirigir, coordinar, estimular, proteger, fomentar y supervisar las actividades deportivas, de recreación y esparcimiento en el Municipio Caroní, de conformidad con lo establecido en la Constitución de la República Bolivariana de Venezuela, las leyes y las políticas formuladas en el plan Nacional, Regional y Local de deporte.

En nuestro tiempos todas las empresas u organización poseen y necesitan establecer lineamientos para cada uno de sus departamentos, secciones y áreas que posee, con el fin de que cada uno de ellos tengan responsabilidades individuales repartidas entre cada uno de los puestos que conforman a los mismos, es por ello que la mayoría de la empresas poseen manuales de organización y sus procedimientos respectivos. 

Ante esta realidad y con la finalidad de cumplir con las metas  propuestas, IMDECARONÍ, debe contar con Manual de Organización que faciliten en forma ordenada y sistemática toda la información relativa a la empresa, debe representar un medio de comunicar las decisiones de la administración, concernientes a la organización, políticas, normas y procedimientos para el conocimiento del personal en general. Siempre actualizándose y buscando mejoras que se adapten a los estándares de su Sistema de Gestión de Calidad, estableciéndose nuevas estrategias, considerando entre otras cosas nuevas tecnologías, recurso humano y capacidad instalada.

En el presente trabajo se elaborara el Diseño de un Manual de Organización para el Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní,  con la finalidad de tener como una guía de trabajo en las actividades a ejecutar, ya que el personal necesita consultar en forma rutinaria las normas, procedimientos y políticas de IMDECARONÍ.


Para la elaboración de este estudio, se requiere revisar la documentación  teórica sobre el estudio de organización, definir el alcance del estudio, designar los instrumentos y técnicas de recolección de datos tales como entrevistas estructuradas y encuestas, estudiar la situación actual de la organización, realizar el diagnóstico de manera individual de los aspectos a estudiar y en base a las deficiencias encontradas se realizará el Plan de Mejoras con la finalidad de mejorar la gestión del Instituto.


Este trabajo esta estructurado de la siguiente manera:

CAPITULO I: El Problema, ya que en él se especifican y detallan cada uno de los ítems que conllevan a entender la problemática existente,
Antecedentes, Justificación y el Alcance del estudio existentes para llevarlo a cabo.

CAPITULO II: En este capítulo se presentan los elementos principales de Imdecaroní.

CAPITULO III: Este capítulo es denominado “Marco Teórico”, ya que en el se describen cada uno de los conceptos, teorías, entre otros.
CAPITULO IV: Es conocido bajo el nombre de “Marco Metodológico”, pues en él se describe la metodología utilizada para llevar a cabo el estudio.

CAPITULO V: En este capítulo se presenta el análisis de los resultados obtenidos en el capítulo anterior, obteniéndose tablas y figuras con sus respectivos análisis y por ultimo las conclusiones y recomendaciones. 

CAPITULO I

EL PROBLEMA

En el presente capítulo se describe el problema que fue objeto de estudio, el alcance que comprende, su justificación y objetivos que fueron trazados para la solución de dicho problema, también se describe la limitación que se presentó durante la realización del mismo.
1. ANTECEDENTES


En los inicios del siglo XXI se han evidenciado que la complejidad y magnitud de los problemas que se presentan en la educación física, el deporte y la recreación en nuestra región, se desprenden de la poca implementación de programas deportivos dirigidos a este sector, a la baja motivación para participar en las actividades deportivas, al alto costo de los materiales deportivos y al déficit de recurso humano capacitado para la atención deportiva, lo cual determina que solo la introducción de elementos de gestión moderna en estos procesos, harán posible alcanzar los niveles de eficacia, eficiencia y sistematización de los mismos de manera que garanticen un impacto significativo en la ciudadanía. 

 La Constitución de la República Bolivariana de Venezuela establece en su artículo 111. El Derecho al Deporte; un derecho inalienable y a partir e 

el Ministerio del Poder Popular para el Deporte (MPPPD), ha establecido los ejes rectores para que el deporte, la recreación y la actividad física para la salud sean verdaderamente accesibles al pueblo.

La Alcaldía del Municipio Caroní (ALMACARONI) apegados al proceso de la descentralización en las organizaciones; da pie a la autogestión, con la finalidad de tener autonomía propia y buscar aporte a través de convenios con los entes gubernamentales, obteniendo de esta manera los recursos necesarios para masificar el deporte.

Es por ello que se crea el Instituto municipal del Deporte del Municipio Caroní, pudiendo igualmente utilizar las siglas (IMDECARONÍ). Ente Autónomo con personalidad jurídica y patrimonio propio, creado el 23 de mayo del 2002, según Gaceta Municipal Nº 120-2002, adscrito a la Alcaldía del Municipio Caroní, dirigido y administrado por un Consejo Directivo, un Presidente y un Gerente General.

IMDECARONI es un ente descentralizado de la Alcaldía de Caroní y varias de sus actividades son promovidas bajo la supervisión del Ente Rector del Ministerio del Poder Popular para el Deporte (MPPPD), quien desarrolla los mecanismos de control, supervisión y registro de las acciones ejecutadas por IMDECARONI, a través de la Dirección General de masificación deportiva del Vice Ministerio del Deporte; programa: Deporte para todos.

IMDECARONI orienta todos sus esfuerzos al proceso de acompañamiento de toda la población, con énfasis en niños, niñas, jóvenes adolescentes, adultos, adultos mayores y personas con discapacidades de los sectores comunales, estudiantiles, universitarios y otros programas de manifestación, desarrollo y capacitación; prueba de ellos es la realización de las distintas competencias y encuentros deportivos a escala Municipal, Regional, Nacional e Internacional que se especifican en el logro de sus objetivos prioritarios. Los programas deportivos a ejecutar, administrar y coordinar por el Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní (IMDECARONI), a través del cumplimiento de las acciones especificas Municipales, formulan un plan operativo para atender a la comunidad en los diferentes sectores del Municipio, fortaleciendo el proceso de acompañamiento, organización, participación y protagonismo de niños, niñas, jóvenes, adultos y personas con discapacidades; sin distingo de religiones, condiciones y    origen.    Un   proceso   generado   con   una   conciencia   multiétnica, pluricultural y de géneros, para la estandarización de las políticas deportivas a ejecutarse en el Municipio Caroní.

Se emprendió un arduo proceso de la gente y para la gente, respaldo siempre por áreas de competencias definidas y el concurso permanente de los actores internos y externos a la Municipalidad.

Comprenderán todas aquellas soluciones y alternativas existentes en materia deportiva con el norte definido de fortalecer las políticas que harán de las prácticas deportivas un verdadero derecho constitucional positivo y real. 

2. ALCANCE


Este trabajo de investigación se llevará a cabo en el Instituto Municipal de Deporte del Municipio Caroní (IMDECARONI), específicamente en el polideportivo el Gallo ubicado en San Félix – Estado Bolívar, con el  fin de realizar el Diseño de un Sistema de Gestión Organizacional del Instituto municipal de Deporte.

3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Para que una persona pueda desempeñarse con calidad dentro de su cargo, se tienen que establecer y delimitar con claridad, sin dar espacio a ambigüedades, cuáles son los objetivos y funciones que el empleado debe realizar, además de las políticas tanto institucionales como de la dependencia. Por tal razón se requiere contar con estas herramientas que vienen a ser de gran importancia, dentro de una organización, además que proporcionarían permanentemente información relevante que apoya en el cumplimiento de actividades. 


En el Instituto Municipal del Deporte del municipio Caroní (IMDECARONÍ), se pudo observar que su estructura organizacional esta conformada por un CONSEJO DIRECTIVO; que tiene, un (1) Presidente, cinco (5) miembros principales y cinco (5) miembros suplentes. La DIRECCIÓN GENERAL; tiene un (1) Gerente General y una (1) Secretaria Ejecutiva III. En la ADMINISTRACIÓN están;  dos (2) Asistentes Administrativos y un (1) Analista Contable II. En la COORDINACIÓN DEPORTIVA; esta un (1) Coordinador Deportivo. En la SUPERVISIÓN DE PROGRAMA está; (un (1) Supervisor de Programa de Deporte Para Todos, un (1) Supervisor de Programa de Deporte Estudiantil, un (1) Supervisor de Programa de Deporte Municipal, un (1) Supervisor de Programa Macro-Eventos y un (1) Supervisor de Programa de Capacitación e Investigación Deportiva. Están una (1) Secretaria I, una (1) Secretaria III, siete (7) Entrenadores y dos (2) Promotores Deportivos. En PLANIFICACIÓN; esta un (1) Asistente Administrativo II y en MANTENIMIENTO; esta un (1) Auxiliar de Mantenimiento. 


La Estructura Organizacional es bastante amplia, posee ciento treinta y ocho (138) personas, entre ellos; treinta y ocho (35) empleados, setenta y uno (71) contratados, treinta (30) Becarios y una (1) persona en comisión de servicio y algunos cargos vacantes para minimizar las actividades o tareas a ejecutar. Sin embargo en (IMDECARONÍ), específicamente en el Polideportivo el Gallo de San Félix, no se tiene un sistema de documentación formal o digitalizada, en donde se especifique la misión, visión, políticas, objetivos estrategias, normas procedimientos y las funciones del instituto, así como tampoco una estructura organizacional acorde con las responsabilidades que ella tiene.


Es por ello que en el Instituto Municipal del Deporte del municipio Caroní (IMDECARONÍ), surge la necesidad de elaborar este proyecto debido a que la institución no tiene un sistema organizacional, como pilar fundamental para el establecimiento de las disposiciones y correlaciones de las actividades y funciones que cada miembro debe desarrollar para el logro de los objetivos fundamentales en la institución.

4. JUSTIFICACIÓN E IMPORTANCIA

Toda empresa debe tener definido el cargo que desempeña cada uno de sus integrantes, con esto se evita improvisaciones en el personal que labora en esta institución y se mejora la calidad con que éstos realizan sus actividades. Es por eso que se deben tener claros todos y cada uno de los objetivos que se desean alcanzar, así como cuáles son las personas que se necesitarán para poner en funcionamiento la misma y enfocar que cada una de las funciones de esos puestos considerados como  necesarios  sean  las  que  realmente  conduzcan  al  logro  de  los objetivos. Lo que indica que un puesto de trabajo sólo estará justificado si el mismo conlleva a alcanzar la meta que se ha propuesto inicialmente.


Según lo anteriormente expuesto surge la necesidad de mantener informado a todo el personal que labora  en (IMDECARONÍ), sobre las tareas a ejecutar en los departamentos o áreas del Instituto. Este no cuenta con manuales o guías que les facilite sistematizar el desarrollo de las tareas, la responsabilidad en los cargos, el ahorro de tiempo y el exceso de trabajo en una sola persona. Es por eso que se hace un estudio organizacional que le proporcionen bases sólidas a las personas que laboran en esta institución, en la ejecución de las actividades y tareas antes mencionadas que puedan ser efectuadas de forma efectiva, eficiente y con calidad para orientarlos hacia el logro de lo objetivos. 

5. LIMITACIONES

Una de las limitaciones fue la indisponibilidad en algunas ocasiones de los supervisores que poseen la información, debido a que se encontraba fuera de la zona de trabajo, por lo que se dificultó recolectar información y sostener una conversación con los mismos.

6. OBJETIVO
A continuación se menciona los objetivos generales y específicos de la investigación:

6.1. OBJETIVO GENERAL

Diseñar un Sistema de Gestión Organizacional en el Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní (IMDECARONI).
6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Diagnosticar la situación de la estructura organizativa en el Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní (IMDECARONI).
2. Definir las estrategias generales a través de la Matriz FODA en el Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní (IMDECARONI).
3 Elaborar un Manual de Organización en el Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní (IMDECARONI).
4 Elaborar un sistema de indicadores en el Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní (IMDECARONI).
5 Automatizar el sistema de gestión organizacional del Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní (IMDECARONI).
CAPITULO II

GENERALIDADES DEL INSTITUTO
En el presente capítulo se hace referencia a las reseña del Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní (IMDECARONÍ), enumerando su visión, misión, estructura organizativa, funciones, políticas y objetivos; de la unidad en estudio.

1. MISIÓN 


Establecer una política dentro del Municipio Caroní, a través de una debida planificación, coordinación y promoción que sustente las bases para el desarrollo de las actividades físicas, deportivas recreativas y para la salud, donde la comunidad en general sea beneficiaria y se concentre en el aprovechamiento de los espacios deportivos oficiales y alternativos, con una participación conjunta de los entes existentes en el municipio.

2. VISIÓN


Incentivar la organización de las niñas, niños, jóvenes, adultos, ancianos y personas con discapacidad o necesidades especiales en grupos, clubes o equipos que faciliten la practica deportiva, con fines competitivos, formativos y recreativos, con el propósito de elevar la calidad de vida de los habitantes del Municipio Caroní, con el aprovechamiento de sus capacidades y de los espacios deportivos oficiales y alternativos.

3. OBJETIVO


Planificar, dirigir, coordinar, estimular, proteger, fomentar y supervisar las actividades deportivas, de recreación y esparcimiento en el Municipio Caroní, de conformidad con lo establecido en la Constitución de la República Bolivariana de Venezuela, las leyes y las políticas formuladas en el plan nacional, regional y local de deporte.  

4. POLÍTICA DE IMDECARONÍ

A continuación se presentan las políticas internas de l instituto
· Mejorar la calidad de vida de los deportistas, entrenadores del Municipio Caroní.

· Generar el mejoramiento de las personas mediante los aspectos físicos y morales, a través de las diferentes disciplinas deportivas que son factores esenciales del proceso educativo y de la integración social.

· Promover y fomentar actividades deportivas y recreativas del Municipio Caroní. 

· Fortalecer la imagen Institucional de Almacaroní e Imdecaroní a través de la realización de eventos deportivos de alta calidad y competitividad a través del programa Macro-Eventos Deportivos.

· Promover la honestidad y transparencia de la gestión del Instituto Municipal de Caroní (IMDECARONÍ).

· Fortalecer el desarrollo del deporte y la educación física, la recreación y la educación para la salud con la orientación y la participación de los niños, niñas y jóvenes que conforman la educación pública (Nacional, Estadal y Municipal) y la educación privada en el Municipio Caroní.

· Promover actividades deportivas en sectores parroquiales, estudiantiles, laborales de escuelas de formación entre otras a través del programa de deporte Municipal.

· Fortalecer el deporte a través de un conjunto de actividades dirigidas a los sectores, promoviendo la masificación, diversificación, sistematización de las actividades físicas, deportivas y para la salud con el aprovechamiento de los espacios deportivos oficiales y alternativos a través del programa deporte para todos.

· Garantizar una información veraz de quienes dirigen y realizan actividades físicas, deportivas, recreativas y para la salud, evaluando las diferentes estrategias fortaleciendo y evaluando resultados a través del programa de capacitación deportiva.

· Orientar y elevar las actividades físicas en todas las parroquias que conforman el Municipio Caroní.

· Fortalecer el deporte escolar como fuente de generación de atletas.

· Incentivar y apoyar el desarrollo de los atletas de alto rendimiento en el Municipio.

· Todos tienen derecho a practicar actividades deportivas sin discriminación fundadas en la raza, sexo, credo, condición social y edad.

· Informar al Alcalde, Alcaldesa, Cámara Municipal y Contraloría Municipal sobre la gestión presupuestaria de manera semestral o cuando estos así lo soliciten.  

5. FUNCIONES DE IMDECARONÍ
El Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní debe cumplir con las siguientes funciones:
· Ejecutar los programas deportivos.

· Lograr la identificación de las distintas tendencias deportivas en los niños para así favorecer el desarrollo integral en cada disciplina, creando condiciones para la dotación, el entrenamiento y el perfeccionamiento en las habilidades y destrezas.

· Proporcionar todos los conocimientos técnicos, tácticos, físicos y de organización a través de procesos de formación, de asesoría y de orientación a todos los actores involucrados en la actividad deportiva.

· Gestar la revolución deportiva  en el Municipio Caroní, con principios básicos como: descentralización, autogestión, organización y participación masiva. 

· Auspiciar proyectos de mejoramiento para aumentar la calidad de vida en las comunidades, donde la actividad deportiva se articule a los programas de nutrición, salud, educación, cultura y otros de carácter social de manera cogestionaria que determinen la participación ciudadana.

· Incentivar y apoyar el desarrollo de atletas de alto rendimiento en el Municipio.

· Promover redes que se denominan BRIGADAS DEPORTIVAS BOLIVARIANAS, que hagan posible el ejercicio de la democracia participativa, dentro de una nueva institucionalidad que implique la reconstrucción del tejido social.
· Prestar el apoyo a todas las selecciones en sus distintas disciplinas deportivas que representa al Municipio Caroní en competencias Municipales, Estadales, Nacionales e Internacionales.

· Reestructurar y construir infraestructura deportivas, previo diagnostico y acuerdos cogestionario.
· Informar periódicamente a las parroquias del Municipio Caroní sobre la asignación, orientación y distribución de los recursos destinados a ellas.

· Crear y mantener los servicios médicos necesarios para el mantenimiento de la salud de los atletas, lo cual incluirá centros y jornadas de medicina preventiva y curativa.

· Crear conjuntamente con las juntas parroquiales los consejos deportivos parroquiales, quienes serán responsables de diseñar programas y proyectos deportivos parroquiales. 

· Promover programas de autoconstrucción de infraestructura deportiva.

· Crear mecanismos y políticas tendentes a la recaudación de recursos suficiente para satisfacer las exigencias económicas solicitadas por los deportistas del Municipio.

· Dotar de materiales deportivos a aquellas asociaciones, clubes o cualquier otro ente debidamente organizado.

· Promover políticas y campañas en contra de las drogas y el ocio, que permitan al ciudadano incorporarse a las actividades deportivas.

· Promover la ejecución de programas deportivos a través de cooperativas, asociaciones gremiales y otras formas de asociaciones comunales.
· Incentivar y organizar a todos los entes deportivos, que hacen vida en el Municipio, para que se construya en clubes, ligas, asociaciones o cualquier otra figura, a los fines de favorecer los procesos de dotación de implementos deportivos de parte del sector público  y privado. 

· Orientar, asesorar y organizar eventos que le permitan a las distintas organizaciones deportivas, estar en actividad física de manera constante, dejándose claramente expreso que durante la preparación y realización de estos eventos, se prohíbe el expendio y consumo de bebidas alcohólicas, cigarrillo y cualquier otro producto perjudicial a la  salud,  así  mismo   mientras   se realicen  dichas  actividades,  se 

prohíbe en las instalaciones deportivas la promoción publicitaria de dichos productos.

· Adquirir materiales deportivos en cualquier estado de Venezuela para cumplir con sus objetivos.

· Celebrar contratos con organismos públicos o privados a los fines de obtener el financiamiento necesario para la construcción  de infraestructuras aporte a los distintos programas deportivos conforme a las disposiciones legales que rigen la materia.

· Solicitar y aceptar la donación de terrenos y otros recursos materiales a entes públicos y privados, a los fines de construir infraestructura deportiva.

· Celebrar convenios con entes públicos o privados para llevar a cabo el desarrollo de proyectos deportivos comunitarios en función de la construcción de un movimiento deportivo que nos permita intercambiar experiencias y el desarrollo autónomo de la organización deportiva.

· Contratar la construcción de infraestructura deportiva, pudiendo solicitar aportes al sector público y privado para el desarrollo de sus programas y debiendo seguir los procedimientos licitatorios establecidos en la ley que rige la materia.    

6. FUNCIONARIO(A) PÚBLICO.


La ley del estatus de la función pública es el instrumento legal que rige la relación del empleo entre funcionarios (as) públicos y la administración pública Nacional, estadal y municipal.


LOS FUNCIONARIOS (A) PÚBLICOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE (IMDECARONÍ)
· De Carrera: Quienes habiendo ganado el concurso público, superado el periodo de pruebe y en virtud de un nombramiento, presten servicio remunerado de carácter permanente.
· De Libre Nombramiento Y Remoción: Quienes son nombrados y removidos libremente de sus cargos sin otras limitaciones que las establecidas en la ley; podrán ocupar cargos de alto nivel o de confianza. 

· De Confianza: aquellos cuyas funciones requieren alto grado de confidencialidad en los despachos de las máximas autoridades de la administración pública, de los Viceministros o Viceministras, Directores o Directoras y sus equivalentes.  
7. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA GENERAL


El Instituto Municipal del Deporte cuenta con una estructura organizacional  de tipo funcional a continuación se mencionan y se describen cada una de ellas (ver Figura 1).
· CONSEJO DIRECTIVO

El Instituto Municipal de Deporte del Municipio Caroní (INDECARONÍ), estará dirigido y administrado por un Consejo Directivo, integrado por cinco (5) miembros suplentes los cuales deberán tener conocimiento en el área deportiva.


El Consejo Directivo será designado de la siguiente manera: Es conformada por tres (3) miembros principales y sus respectivos suplentes serán designados por el Alcalde o Alcaldesa del Municipio Caroní y serán de libre nombramiento, ratificación y remoción de quien lo designa; y dos (2) miembros principales con sus respectivos suplentes serán designados por la Cámara Municipal de Caroní, los cuales serán de libre remoción y ratificación por parte del Alcalde o Alcaldesa.


Los miembros del Consejo Directivo duraran un (1) año en los ejercicios de sus funciones, pudiendo ser designados por igual periodo y en cualquier caso continuaran en el ejercicio de sus cargos, hasta cuando sean designados y tomen posesión sus sustitutos.


Es la máxima autoridad del Instituto y tendrá las más amplias facultades de administración, disposición, asesoramiento y consultas.    

· PRESIDENTE DELCONSEJO DIRECTIVO 


Es designado por el Alcalde o Alcaldesa del seno de los cincos (5) miembros principales que constituyen el Consejo Directivo del Instituto.


Tiene las facultades para convocar y presidir las reuniones ordinarias y extraordinarias de la Junta Directiva, de informar al Gerente general de todas las decisiones de la Junta Directiva a los fines de su ejecución y demás atribuciones que le asigne la misma. 

· GERENTE GENERAL 


Es representante legalmente del Instituto, esta encargado de velar por la ejecución de las políticas del Instituto, ejecutar los proyectos del presupuesto anual así como los planes de crecimiento del Instituto, orienta y rige las normas generales acerca del trabajo y administración del Instituto, vela por la Memoria y Cuenta del Instituto. 

· CONSEJO DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA PARA ASUNTOS DEPORTIVOS 


El Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní (IMDECARONÍ), establece la creación del Consejo de Participación Ciudadana para los Asuntos Deportivos, como instancia de carácter consultivo, propositito y cogestionario cuyo funcionamiento basado en la construcción permanente del consenso, no vulnere la autonomía del Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní (IMDECARONI), ni excluya de la toma de decisiones a la diversidad de iniciativas individuales y colectivas presentes en el territorio del Municipio, que puede ser ejecutados, coejecutados o apoyados por el Instituto. 

El Consejo de Participación Ciudadana para los Asuntos Deportivos, debe estar constituido por voceros o delegados autorizados a través del consenso interno de agrupaciones y organizaciones deportivas, de redes, deportistas individuales y de gremios de Instituciones públicas y privadas relacionadas con el que hacer deportivo, debidamente registrados anualmente en el inventario de grupos e individualidades que contengan el Instituto.

En su carácter de instancia consultiva, prepositiva y cogestionaría, el Consejo de Participación Ciudadana para Asuntos Deportivos tendrá las siguientes funciones:
· Aportar ideas y propuestas para enriquecer la planificación y la evaluación programática e Institucional del Instituto.

· Presentar propuestas y proyectos a ser ejecutados en forma cogestionaría y autogestionaria apoyados por el Instituto.

· Adelantar actividades del intercambio de experiencias, de análisis colectivos de la situación socio-deportivo y de apoyo mutuo entre los hacedores de deporte, que vayan en función de enriquecer la calidad de la acción en esa área y de reconstruir el tejido social de los trabajadores deportivos.

· Establecer acuerdos formativos entre los trabajadores deportivos y el Instituto municipal del Deporte del Municipio Caroní (IMDECARONI), que garanticen el seguimiento programático y el acompañamiento a los proyectos en marcha.

· Acompañar el Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní (IMDECARONI), en gestiones para la captación de recursos humanos, financieros y materiales, provenientes de distintas fuentes lícitas y que se reviertan en las acciones de los trabajadores deportivos y en el funcionamiento del Instituto.

· Adelantar procesos de consulta y de debate entre los trabajadores deportivos y sus organizaciones para la construcción y el enriquecimiento colectivo del proyecto deportivo del Municipio Caroní y del funcionamiento del sistema deportivo con la participación equitativa de los ciudadanos organizados, de los organismos del estado y de las empresas privadas. 

· Establecer las bases filosóficas, organizativas y programáticas para la creación de un movimiento deportivo autónomo en el marco jurídico de la Constitución de la República Bolivariana de Venezuela.

· La relación entre el Consejo de Participación Ciudadana para los asuntos deportivos y el Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní (IMDECARONÍ), es el respeto e interdependencia en el apoyo mutuo, pero conservando la autonomía en procesos de consulta y cogestión.
· UNIDADES EJECUTORAS
· Planificador: Cumplir con las labores de planificación, coordinación y extensión de actividades acordes a las necesidades  de  la  unidad, estudiando y evaluando programas y proyectos a fin de garantizar su concordancia con los objetivos de la Institución.

· Administración: Desarrollar y controlar la gestión financiera y administrativa de IMDECARONÍ, a través de la formulación, ejecución y control presupuestario; el control interno; la procura de bienes y documentos administrativos, la administración de los recursos humanos y la contabilidad, requeridos para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos que desarrolle la gestión.
· Programas: Diseñar, ejecutar, controlar y evaluar los planes y programas en materia comunicacional, apoyar en el desarrollo de los eventos Institucionales que permitan proyectar y difundir la 
gestión a nivel Local, Regional, Nacional e Internacional. Además ofrecer a la comunidad información oportuna y de calidad, referida a la gestión del Instituto.
· Personal Secretaria y de Apoyo: Prestar servicios secretariales, mediante la transcripción de correspondencia y ejecutando actividades administrativas y aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempeño acorde con los objetivos de la unidad.
· Equipo de Instructores Deportivos: Formar atletas y fomentar las practicas en las comunidades y escuelas, impartiendo instrucción teórica-practica, promoviendo, organizando y coordinando actividades deportivas en uno o varios deportes a fin de lograr el desarrollo integral del individuo.
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Figura 1 Estructura Organizativa de IMDECARONÍ

CAPÍTULO III

MARCO TEÓRICO

En este capítulo se detallan los fundamentos teóricos que se consideraron necesarios y sirvieron como apoyo para la realización del presente proyecto, describiendo cada uno de los puntos y términos relacionados con la investigación.

1. GESTIÓN ORGANIZACIONAL
Para tener una gestión organizacional eficiente debemos hacernos las siguientes preguntas:
¿Cómo debe organizar sus actividades una empresa para crear mayor valor?

¿Cuándo una organización debe reestructurar sus actividades?

 Ello depende de la manera en que la organización emplee las disposiciones organizacionales de forma más efectiva. Esto lo realiza a través del DISEÑO ORGANIZACIONAL, lo que supone seleccionar una combinación de estructura organizacional y sistemas de control, que es la forma en que las personas se comportan y determinan cómo actuarán en el escenario organizacional.

 El rol principal de la estructura y control organizacional es doble:

· COORDINAR las actividades de los empleados de manera que trabajen juntos para alcanzar los objetivos organizacionales; 

· MOTIVAR a los empleados y proporcionar los incentivos para lograr estratos superiores de eficiencia, calidad, innovación y capacidad de satisfacer al cliente. 

 
Las organizaciones constituidas, al modificar sus estrategias, se ven obligadas a realizar cambios en sus métodos de trabajo (que pueden o no incluir modificaciones en el sistema técnico), en sus arreglos jerárquicos, en el uso de sus mecanismos de coordinación, en sus sistemas de planificación y control e incluso en sus sistemas de toma de decisiones.


De otra manera, el cambio estratégico quedará únicamente como un ejercicio intelectual, acerca de lo que podría haber sido. La misma situación se presenta cuando una organización decide llevar adelante un nuevo negocio; en este caso se debe comenzar de cero, pensando la forma en que se va a dividir el trabajo a realizar y luego pensar en qué tipo de mecanismos de coordinación se emplearán para orientar el comportamiento de las diversas partes constitutivas de la nueva organización hacia un fin común.
2. LA ORGANIZACIÓN COMO UN SISTEMA DE FLUJO
· Acoplamiento mancomunado: distintos miembros comparten recursos comunes, conservando su independencia (fotocopiadora común para distintas unidades de la organización).

· Acoplamiento secuencial: los miembros trabajan en serie (línea de montaje, en la industria metalúrgica)

· Acoplamiento recíproco: los miembros se van transmitiendo el trabajo entre sí en uno y otro sentido, proporcionando cada uno outputs y recibiendo inputs de los demás (ejemplo: trabajo de oficina).


Estos flujos pueden responder en su definición a la visión que se tenga del funcionamiento de la organización, según las distintas escuelas del pensamiento organizacional:

· Visión como sistema de autoridad formal: diagrama organizativo, típicamente representada la estructura por el organigrama, que es una representación fiel de la división del trabajo pero que no permite ver las relaciones informales; muestra las posiciones existentes dentro de la organización, cómo se agrupan en unidades y cómo fluye entre ellas la autoridad formal.
· Visión como sistema de flujos controlados: muestra los flujos de materiales de trabajo, de información y de procesos de decisión, pero en los aspectos que quedan sistemática y explícitamente controlados (describe el uso de la normalización). Pueden identificarse en el sistema regulado tres flujos claramente diferenciados: a) trabajo de operaciones, b) el de información y decisiones de control y c) el de información de staff. Ambas visiones representan tendencias tradicionales respecto al funcionamiento de la organización, encontrándose con facilidad ambas perspectivas en la teoría de la burocracia y de los sistemas de planificación y de información.

· Visión como sistema de comunicación informal: reconoce la existencia de centros de poder carentes de reconocimiento oficial. Las vías reguladas se ven complementadas y a veces burladas por fuertes redes de comunicación informal; los procesos de decisión atraviesan la organización independientemente del sistema regulado, a través del contacto entre compañeros o el contacto directo diagonal entre un subordinado de un departamento y un jefe de otro o también por saltos en la cadena escalar (el contacto de un subordinado con el jefe del jefe).

· Visión como un sistema de constelaciones de trabajo: la organización adopta la forma de un conjunto de exclusivos círculos prácticamente independientes de individuos que intentan tomar decisiones adecuadas a su particular nivel jerárquico. Las relaciones de trabajo son horizontales.

3. MANUAL


Documento elaborado sistemáticamente, en el cual se indican las actividades  a ser cumplidas por los miembros de un organismo y la forma en que las mismas deberán ser realizadas, ya sea conjunta ó separadamente. Además, se anuncian las normas de funcionamiento básico a los cuales deberán ajustarse los miembros que participan en la organización.
Con el propósito de ampliar y dar claridad a la definición, citamos algunos conceptos de diferentes autores;

· Duhat Kizatus Miguel A. Lo define “Un documento que contiene, en forma ordenada y sistemática, información y/o instrucciones sobre historia,  organización, política y procedimientos de una empresa, que se consideran necesarios para la menor ejecución del trabajo”.

· Para Terry G.R.: “Es un registro inscrito de información e instrucciones que conciernen  al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa”. 

· Continolo G. Lo conceptualizará como: “Una expresión formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para operar en un determinado sector; es una guía que permite encaminar en la dirección adecuada los esfuerzos del personal operativo”.
4. ANTECEDENTES DEL MANUAL


El uso de los manuales, de que se tenga registro, data de los años de la segunda guerra mundial, en virtud de que en el frente se contaba con personal no capacitado en estrategias de guerra y fue mediante los manuales como se instruía a los soldados en las actividades que deberían desarrollar en campaña.


Debido a circunstancias de las organizaciones como complejidad de sus estructuras, volumen de sus operaciones, recursos asignados, demanda de productos y/o servicios por parte de clientes o usuarios, así como por la adopción de tecnología avanzada para atender en forma adecuada la dinámica organizacional, se evidencia la necesidad del uso de instrumentos que apoyen la atención del quehacer cotidiano, ya que en ellos se consignan, en forma ordenada, los elementos fundamentales para contar con una comunicación, coordinación, dirección y evaluación administrativas eficientes, todo esto en forma de manuales administrativos.

Los primeros intentos de manuales administrativos fueron en forma de circulares, memorando, instrucciones internas, etc., mediante los cuales se establecían las formas de operar de un organismo; ciertamente estos intentos carecían de un perfil técnico, pero establecieron la base para los manuales administrativos.

5. MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los manuales administrativos son una valiosa herramienta técnica que, coadyuva a lograr una adecuada sistematización de los procedimientos administrativos de la empresa. Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicación y coordinación que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistemática información de una organización (antecedentes, legislación, estructura, objetivos, políticas, sistemas, procedimientos, etcétera), así como las instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desempeño de sus tareas.
6. OBJETIVOS DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Considerando que los manuales administrativos son un medio de comunicación de las políticas, decisiones y estrategias de los niveles directivos para los niveles operativos, y dependiendo del grado de especialización del manual, podemos mencionar los siguientes objetivos:

 

· Servir como medio de integración y orientación al personal de nuevo ingreso facilitando su incorporación al organismo.

· Presentar una visión de conjunto de la organización (individual, grupal o sectorial).

· Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realización del trabajo, evitando la repetición de instrucciones y directrices.
· Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnológicos disponibles.
· Servir como vehículo de orientación e información a los proveedores de bienes, prestadores de servicios y usuarios y/o clientes con los que interactúa la organización.

Un manual constituye hoy una herramienta fundamental de trabajo organizativo y operativo que nos permite hacerlo desde el punto de vista más económico.

Los costos que incurrimos al trabajar sin manuales los podríamos detallar de la siguiente manera:

· Costos elevados para entrenar nuevo personal.

· Dificultad para entrenar empleados.

· Duplicación de trabajo y esfuerzos.

· Omisión de procedimientos necesarios.

· Inconsistencia de procedimientos.

· Indefinición en el alcance de la responsabilidad.

· Tiempo perdido en determinar que hacer.

· Actuación equivocada.

· Información incorrecta.

· Se mantienen muchos archivos individuales de procedimientos incorrectos, inadecuados y anticuados.

· El costo de la correspondencia y las comunicaciones suben

7. CLASIFICACIÓN BÁSICA DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Podemos clasificar a los manuales administrativos en tres grupos; por su naturaleza o área de aplicación, por su contenido y por su ámbito, en el siguiente cuadro se describen cada una de estas agrupaciones

     Manuales

Administrativos

Por su Naturaleza o Área de Aplicación

· Macroadministrativos: Son aquellos documentos que contienen información de más de una organización.

· Mesoadministrativos: Son instrumentos que involucran a todo un grupo o sector, o a dos o más de las organizaciones que lo componen.
· Microadministrativos: Son los manuales que corresponden a una sola organización, y pueden referirse a ella en forma general o circunscribirse a alguna de sus áreas.

Por su Contenido

· De Organización: Es un documento oficial cuyo propósito es describir la estructura, funciones, así como las tareas específicas y la autoridad asignadas a cada miembro del organismo.

Estos manuales contienen información detallada referente a los antecedentes, legislación, atribuciones, estructura orgánica, funciones, organigramas, niveles jerárquicos, grados de autoridad, y responsabilidad, así como canales de comunicación y coordinación de una organización. También incluyen una descripción de puestos cuando el manual se refiere a una unidad administrativa en particular.

· De Procedimientos: Es un instrumento administrativo básico para coordinación, dirección y control administrativo, que facilita la adecuada relación entre las distintas unidades administrativas de la organización. Constituyen un instrumento técnico que incorpora información sobre la sucesión cronológica  y secuencial de operaciones concatenadas entre sí, que se constituyen en una unidad para la realización de una función, actividad o tarea específica en una organización.

Todo procedimiento puede incluir la determinación de tiempos de ejecución, el uso de recursos materiales y tecnológicos, y la aplicación de métodos de trabajo y control para obtener el oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones. Contar con una descripción de los procedimientos permite comprender mejor el desarrollo de las actividades de rutina en todos los niveles jerárquicos, lo que propicia la disminución de fallas u omisiones y el incremento de la productividad.

· De Historia de la Organización: Estos manuales son documentos que refieren la historia de una organización, así como su creación, crecimiento, logros, evolución de su estructura, situación y composición. 

Este tipo de conocimientos proporciona al personal una visión de la organización y su cultura, lo que facilita su adaptación y ambientación laboral. Además, cumple con la función de servir como mecanismo de enlace y contacto con otras organizaciones, autoridades, políticas, proveedores, clientes y/o usuarios. La información histórica puede enriquecer otra clase de manual como es el caso del de organización, políticas, contenido múltiple, etcétera.

· De Políticas: También denominados de normas, es un documento que incluye las intenciones o acciones generales de la administración superior. Estos manuales compendian las guías básicas que sirven como marco de actuación para la realización de acciones en una organización.

· De Contenido Múltiple: Manuales que concentran información relativa a diferentes tópicos o aspectos de una organización. El objeto de agruparla en un solo documento puede obedecer básicamente a las siguientes razones:

· Que se considere más accesible para su consulta.

· Que resulte económicamente más viable.

· Que técnicamente se estime necesaria la integración de más de un tipo de información.

· A una instrucción específica del nivel directivo.

·  De Puestos: Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo, precisa la identificación, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de una organización.
· De Técnicas: Documento que agrupa los principios y técnicas necesarias para la realización de una o varias funciones de forma total o parcial.

· De Ventas: Instructivo que integra información específica para apoyar las funciones de ventas, tal como:

· Descripción de productos y/o servicios.

· Mecanismos para llevarlas a cabo.

· Políticas de funcionamiento.

· Estructura del equipo de trabajo.

· Análisis ambiental.

· División territorial.

· Medición del trabajo. 

· De Producción: Elemento de soporte para dar dirección y coordinar procesos de producción de todas sus fases. Constituye un auxiliar muy valioso para uniformar criterios y sistematizar líneas de trabajo en áreas de fabricación.

· De Finanzas: Manuales que respaldan el manejo y distribución de los recursos económicos de una organización en todos sus niveles, en particular en las áreas responsables de su captación, aplicación, conservación y control.

· De Personal: Identificados también como de relaciones industriales, de reglas del empleado o de empleo, estos manuales básicamente incluyen información sobre prestaciones, servicios y condiciones de trabajo.

· De Operación: Manuales utilizados para apoyar tareas altamente especializadas o cuyo desarrollo demanda un conocimiento muy específico.
· De Sistemas: Instrumento de apoyo que reúne las bases para el funcionamiento óptimo de sistemas administrativos, computacionales, etcétera, de una organización.
Por su Ámbito
· Generales: Documentos que contienen información global de una organización, atendiendo a su estructura, funcionamiento y personal.

· Específicos: Manuales que concentran un tipo de información detallada del contenido de los manuales de organización y procedimientos, en virtud de que son los de uso más generalizado en las organizaciones, lo que pueden servir de base para la preparación de toda clase de manuales administrativos.

8. VENTAJAS DE LOS MANUALES
· Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que se desarrollan en una organización, elementos éstos que por otro lado sería difícil reunir.

· La gestión administrativa y la toma de decisiones no quedan supeditadas a improvisaciones o criterios personales del funcionario actuante en cada momento, sino que son regidas por normas que mantienen continuidad en el trámite a través del tiempo.

· Clarifican la acción a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas situaciones en las que pueden surgir dudas respecto a qué áreas debe actuar o a que nivel  alcanza la decisión o ejecución.

· Sirven para ayudar a que la organización se aproxime al cumplimiento de las condiciones que configuran un sistema.
· Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecución de la gestión administrativa y evitan la formulación de la excusa del desconocimiento de las normas vigentes.

· Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo con el transcurso del tiempo.

· Facilitan el control por parte de los supervisores   de las tareas delegadas al existir Un instrumento que define con precisión cuáles son los actos delegados.

· Constituyen un elemento que posibilita la evaluación objetiva de la actuación de cada empleado a través del cotejo entre su asignación de responsabilidades según el manual, y la forma en que las mismas se desarrollan.

· Son elementos informativos para entrenar o capacitar al personal que se inicia en funciones a las que hasta ese momento no había accedido 

· Economizan tiempo, al brindar soluciones a situaciones que de otra manera deberían ser analizadas, evaluadas y resueltas cada vez que se presentan.

· Ubican la participación de cada componente de la organización en el lugar que le corresponde, a los efectos del cumplimiento de los objetivos empresariales.

9. LIMITACIONES DE LOS MANUALES

· Existe un costo en su redacción y confección que, indudablemente, debe afrontarse.
· Exigen una permanente actualización, dado que la pérdida de vigencia de su contenido acarrea su total inutilidad.

· No incorporan los elementos propios de la organización informal, la que evidentemente existe pero no es reconocida en los manuales.  

· Resulta difícil definir el nivel óptimo de síntesis o de detalle a efectos de que sean útiles y suficientemente flexibles.

· Su utilidad se ve limitada o es nula cuando la organización se compone de un número reducido de personas y, por lo tanto, la comunicación es muy fluida y el volumen de tareas reducido. 

10. REQUISITOS PARA HACER EFICACES LOS MANUALES

Del análisis de las ventajas e inconvenientes de la utilización de manuales podemos concluir, que para que los mismos cumplan con eficacia sus propósitos, deberán llenar los siguientes requisitos:

· Que su preparación sea coherente con los procedimientos y actividades que se llevan a cabo en la empresa.

· Que tenga una diagramación adecuada y su redacción sea clara y sencilla.

· Que su aplicación sea racional, y que se actúe con flexibilidad cuando las circunstancias así lo requieran.

· Que se revise continuamente su contenido, con el objeto de mantenerlos siempre actualizados.

· Que se instruya al personal en su utilización, para obtener los mejores resultados de su contenido.

11. MANUAL DE ORGANIZACIÓN
Después de haber visualizado una gama de tipos de manuales, se especificará a grandes rasgos toda una información pertinente sobre los Manuales de Organización, en estos se expone con detalle la estructura de la empresa y señala los puestos y la relación que existe entre ellos para el logro de sus objetivos. Explican la jerarquía, los grados de autoridad y responsabilidad; las funciones y actividades de los órganos de la empresa. Generalmente contiene gráficas de organización, descripciones de trabajo, cartas de límite de autoridad, etc.

Los manuales de organización se usan donde se desea una descripción detallada de las relaciones de organización. Se elaboran ordinariamente con base en los cuadros de organización, los cuales se acompañan de las descripciones de los diferentes puestos inscritos en el cuadro. Comúnmente se hace la división de los encabezados de estos manuales en atención a la función general, a las obligaciones y autoridad y al conjunto de relaciones con los demás.

12. PARTES DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN:

· Identificación

· Nombre oficial del organismo o unidad a que se refiere.

· Titulo y extensión del manual (general o específico).

· Número de revisión en su caso.

· Índice o Contenido: Consiste en una relación de las partes que conforman el documento, es decir; la versión pulida de su esquema, añadiéndose los números de formato de referencia. A continuación se expone algunas indicaciones para el desarrollo de una tabla de índice o contenido para un manual de organización:

· Prologo y/o Introducción, Contiene una explicación al usuario acerca de lo que es el documento, de la ocasión en que se elabora o se efectúa la última revisión y de los básicos que se pretenden cumplir a través de él. Además incluye información sobre el ámbito de su aplicación, a quien va dirigida, como se usan, como y cuando se harán las revisiones y actualizaciones. Conviene que contenga un mensaje y la autorización de la más alta seguridad del área comprendida en el manual. Lo importante es que la introducción sea breve. Si la introducción es larga, rebuscada y pomposa, los usuarios casi siempre supondrán que todo el manual esta redactado de la misma forma y no proseguir la lectura.

· Distribución y uso del manual: Se indicara en este apartado la lista de unidades y cargos que tendrán asignado un ejemplar del manual así como el uso que puede hacerse del mismo.

· Control de cambios del manual: Se debe incluir un apartado para reportar todas las modificaciones de la que ha sido objeto el manual, explicando las razones y los responsables de la realización de los cambios.

· Antecedentes históricos: Esta parte consiste en una descripción de la génesis del organismo o de la unidad orgánica descrita en el manual, en la que se indica la ley o decreto por la que se creó la misma (en el caso de organismos públicos), e incluyen una mención de la reformación sobresaliente acerca de su desarrollo histórico

· Diagrama Funcional: Este apartado consiste en llevar a cabo una descripción de las actividades inherentes a cada uno de los cargos y/o unidades administrativas contenidas en la estructura orgánica, que le permitan cumplir con sus responsabilidades y deberes.

· 0rganigrama: Consiste en representar gráficamente la estructura orgánica y debe reflejar de manera esquemática, la posición de las unidades administrativas que la  componen y sus respectivas relaciones, niveles jerárquicos, canales formales de comunicación, líneas de autoridad y asesoría.

· Organigrama Funcional: Permite diferenciar las funciones básicas de dirección y de cada una de las macrofunciones que han sido determinadas para la Unidad estudiada.

· Organigrama de Misiones: El diagrama de misiones es un modelo que expresa gráficamente cada una de las áreas de líneas y staf que conformarían la unidad objeto de estudio con sus respectivas misiones.

· Organigrama de Posición Macro: Consiste en representar gráficamente la estructura orgánica y debe reflejar de manera esquemática, la posición de las unidades que la componen y sus respectivas relaciones, niveles jerárquicos, canales formales de comunicación, líneas de autoridad y asesoría. Contempla los cargos con sus correspondientes niveles jerárquicos, considerando la nomenclatura existente para las distintas áreas de la empresa. 

Es importante resaltar que en este paso aún no sé esta dimensionando la fuerza laboral.

· Organigrama de Posición Dimensionado: Se presenta en forma completa la estructura organizativa del área correspondiente en todos sus niveles, incluyendo el número de personas para cada cargo.

· Descripción de Unidades: En este apartado deben incluirse las descripciones de cada Unidad Administrativa que conforman la empresa, ordenadas por nivel de jerarquía.

· Descripción de Cargos: En este apartado deben incluirse las descripciones de cada uno de los cargos que conforman la empresa, ordenados por unidades y por jerarquía

· Reporte de Evaluación de Cargos: Debe incluirse en cuadro resumen de la evaluación de todos los cargos presentados en el manual, el nivel de detalle que se exprese en esta parte del manual dependerá de los lineamientos de la empresa, pues en algunas los detalles son considerados confidenciales por representar el inicio del sistema de remuneración.

13. ORGANIZACIÓN

El término organización puede ser definido como: un proceso de la administración que crea la estructura orgánica, establece los niveles de autoridad y responsabilidad, las formas como se realizaran las funciones administrativas, sus actividades, los deberes, obligaciones y atribuciones que corresponden en estrecha relación a los fines trazados. 


Organizar no implica la especialización ocupacional extrema, que en muchos casos hace que el trabajo sea poco interesante, tedioso e indebidamente restrictivo. No hay nada en la organización que así lo determine. Decir que las tareas deben ser específicas no quiere decir que deban ser limitadas o mecánicas. El organizador es quien debe considerar, de acuerdo a los resultados deseados, si se deben dividir en partes pequeñas (como una línea de montaje típica) o si se deben definir en forma lo suficientemente amplia para que abarquen el diseño, la producción y la venta de la maquinaria. En cualquier organización, los trabajos se pueden definir para que permitan poca o ninguna libertad personal, o la discrecionalidad más amplia posible.
14. ETAPAS DE LA ORGANIZACIÓN

Estas etapas pueden clasificarse en:

· División del Trabajo: Esta división consiste en separar y delimitar las actividades, con el fin de realizar una función con la mayor eficiencia, precisión y el mínimo esfuerzo. Para dividir el trabajo  es muy importante tomar en cuenta las siguientes consideraciones:
· Jerarquización. Es la disposición de las funciones de una organización  por orden de rango o importancia.

· Descripción de Funciones, Actividades y Obligaciones. Después de haber establecido los niveles jerárquicos y departamentos de la empresa, es necesario definir con toda claridad las labores y actividades que habrán de desarrollarse en cada una de las unidades concretas de trabajo o puestos de los distintos departamentos de la organización.

· Departamentalización. Se conoce con este nombre a la división y el agrupamiento de las funciones y actividades en unidades especificas, con base  en su similitud.

· Coordinación: esta etapa nace con la necesidad de sincronizar y armonizar los esfuerzos para realizar eficientemente una tarea. La función básica de la coordinación es lograr oportunidad, unidad, armonía y rapidez, en el desarrollo y la secuencia de los objetivos.

15. TÉCNICAS DE ORGANIZACIÓN

Son las herramientas necesarias para llevar a cabo una organización racional; son indispensables durante el proceso de organización y aplicables de acuerdo con las necesidades de cada grupo social. La principal para este estudio es la siguiente: 

Organigramas


Un organigrama es la representación gráfica de la estructura orgánica de una institución o de sus áreas o unidades administrativas, en la que se muestran las relaciones que guardan entre sí los órganos que la componen.


Sobre su concepto, existen diferentes opiniones, pero todas muy coincidentes. Estas definiciones, arrancan de las concepciones de Henri Fayol. Por ejemplo, este autor define el organigrama de la manera siguiente: "Es una carta de organización, es un cuadro sintético que indica los aspectos importantes de una estructura de organización, incluyendo las principales funciones y sus relaciones, los canales de supervisión y la autoridad relativa de cada empleado encargado de su función respectiva."

Utilidad

· Proporcionan una imagen formal de la organización.

· Constituyen una fuente de consulta oficial.

· Facilitan el conocimiento de una organización, así como de sus relaciones de jerarquías.

· Representan un elemento técnico valioso para el análisis organizacional.

Clasificación:
Por su Naturaleza

· Microadministrativos: Corresponden a una sola organización, pero pueden referirse a ella en forma global o a alguna de las unidades que la conforman.

· Macroadministrativos: Involucran a más de una organización.

· Mesoadminitrativos: Contemplan a todo un sector administrativo, o a dos o más organizaciones de un mismo sector.

Por su Ámbito

· Generales: Contiene información representativa de una organización hasta determinado nivel jerárquico, dependiendo de su magnitud y características.

· Específicos: Muestran en forma particular la estructura de una unidad administrativa o área de la organización.

Por su Contenido

· Integrales: Es la representación gráfica  de todas las unidades
administrativas de una organización, así como sus relaciones de jerarquía o dependencia.

· Funcionales: Incluyen en el diagrama de organización, además de las unidades y sus interrelaciones, las principales funciones que tienen asignadas las unidades incluidas en el gráfico.

· Puestos, plazas y unidades: Indican, para cada unidad consignada, las necesidades en cuanto a puestos, así como el número de plazas existentes o necesarias. También pueden incorporar los nombres de las personas que ocupan las plazas.

Por su Presentación

· Verticales: Presentan unidades ramificadas de arriba hacia abajo a partir del titular en la parte superior, desagregando los diferentes niveles jerárquicos en forma escalonada. Son los de uso más generalizado en la administración.

· Horizontales: Despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan al titular en el extremo izquierdo. Los niveles jerárquicos se ordenan en forma análoga a columnas, mientras que las relaciones entre las unidades por líneas se disponen horizontalmente.

· Mixtos: La presentación utiliza combinaciones verticales, horizontales con el objeto de ampliar las posibilidades de graficación. Se recomienda su utilización en el caso de organizaciones con gran número de unidades en la base.

· De bloque: Parten del diseño vertical e integran un número mayor de unidades  en espacios más reducidos, al desagregar en conjunto varias unidades administrativas ubicadas en los últimos niveles jerárquicos seleccionados para el gráfico.

 Los organigramas pueden ser:

· Organigrama Funcional: Permite diferenciar las funciones básicas de dirección y de cada una de las macrofunciones que han sido determinadas para la Unidad estudiada.

· Organigrama de Misiones: El diagrama de misiones es un modelo que expresa gráficamente cada una de las áreas de líneas y staf que conformarían la unidad objeto de estudio con sus respectivas misiones.

· Organigrama de Posición Macro: Consiste en representar gráficamente la estructura orgánica y debe reflejar de manera esquemática, la posición de las unidades que la componen y sus respectivas relaciones, niveles jerárquicos, canales formales de comunicación, líneas de autoridad y asesoría. Contempla los cargos con sus correspondientes niveles jerárquicos, considerando la nomenclatura existente para las distintas áreas de la empresa. 

· Organigrama de Posición Dimensionado: Se presenta en forma completa la estructura organizativa del área correspondiente en todos sus niveles, incluyendo el número de personas para cada 

16. METODOLOGÍA DE LOS ESTUDIOS DE ORGANIZACIÓN

Esta metodología es el procedimiento sistemático y ordenado a seguir para desarrollar estudios de mejoramiento administrativo, para entenderlo mejor se presentan a continuación varias etapas importantes para tal fin:

Etapa 1. Preparación del Estudio
· Definición del Objetivo: Si bien muchas veces se posee una idea más o menos concreta de lo que se desea, en otras se hace referencia a las consecuencias de un problema sin poder identificar con precisión la causa que lo provoca. Para conocer los motivos que determinaron la decisión de realizar el estudio, se desarrollan entrevistas personales con la dirección de la empresa, en las cuales se busca obtener información suficiente que permita al analista conocer ¿Cuál es el problema y de dónde proviene?, ¿En qué se basa el deseo de la empresa de fomentar un cambio?, ¿Cuáles son las motivaciones reales o potenciales de la empresa en pro o en contra del cambio?, ¿Cuál es la meta u objetivo que la empresa persigue con el estudio?.  Las respuestas a estas preguntas permiten conocer el origen del estudio y definir metas u objetivos primarios, provisorios, tentativos, que se irán ratificando con los pasos sucesivos de la metodología a seguir.

· Examen Preliminar o Prediagnóstico: La dimensión del examen preliminar estará condicionada por las características del estudio, tomando en cuento la precisión y considerando únicamente la realidad de la empresa en forma genérica. El examen preliminar que debe ser suficientemente completo, se efectúa a través de entrevistas con los responsables del área del objeto de estudio, las mismas le permitirán definir el marco de trabajo para la ejecución del estudio.

· Planificación del Trabajo: Implica determinar las actividades a realizar, su secuencia y el tiempo que demandará cada una, los productos a obtener en cada etapa del trabajo, los métodos a utilizar, así como los recursos humanos, materiales, tecnológicos, y financieros necesarios.

Etapa 2. Relevamiento de información
· Importancia y Necesidad del Relevamiento. La razón que determina la necesidad de obtener información es que con ella se recogen los elementos que permitirán deducir si el correcto del diagnóstico de la situación que se arribe y si son acertadas las recomendaciones o sugerencias de solución que se propongan. La obtención de información no es un fin en sí mismo, sino un medio para la formulación de conclusiones y recomendaciones. Para lograr información en la cantidad y calidad requeridas, deben evitarse aceptar declaraciones de tipo general que pueden llevar a falsas interpretaciones y tener en cuenta la importancia de obtener la información de fuentes originales y autorizadas. 

· Errores Comunes al Relevar: Las causas más comunes son la aceptación de expresiones indefinidas, la falta de cotejo y verificación de la validez de los datos que se obtienen, la falta de sistematización de la información obtenida y la falta de equilibrio en la cantidad de información relevada.

· Relación con el Personal: En la realización de entrevistas personales debe tenerse especial cuidado en las formas de relacionarse con el personal. El no atender este aspecto puede determinar su no-colaboración, su indiferencia o, inclusive, que proporcione información no ajustada a la realidad.

· Métodos para el Relevamiento de Información: Existen diferentes métodos para obtener la información. La elección del método a utilizar deberá ser producto del análisis de cada situación en particular y de la consideración del: Tiempo y oportunidad, Costos, Requisitos, Objeto de la investigación, Características y tamaño de la empresa. Dichos métodos pueden ser:
·  La entrevista personal.

· La encuesta escrita.

· La encuesta grupal.                        

· La observación personal.

· El estudio de documentación.

· Información a Relevar. El tipo de información a relevar está directamente vinculado a la finalidad del estudio como son: Organización estructural, Distribución del trabajo en un órgano, Procedimientos de trabajo, Sistema de información.

· Validación y Sistematización de la Información Relevada: Para poder iniciar el análisis de la situación actual, es necesario asegurarse que se cuenta con información completa -exacta y suficiente- de manera de evitar que las conclusiones que se obtengan no respondan a la realidad. Las sistematización de la información relevada implica, también, la utilización de los instrumentos aplicables a las distintas técnicas involucradas en los estudios de mejoramiento administrativo. (Organigrama, Manual de Organización, cuadro de distribución de tareas, Cursogramas, Planos de distribución espacial, etc.). 

Etapa 3. Diagnóstico de la situación actual
· Consideraciones Generales: En esta etapa el investigador detecta errores, problemas, deficiencias, retardos, despilfarros, y buscará las respuestas a sus interrogantes conjuntamente con todas las pruebas que pueda obtener para fortalecer su diagnóstico. Esta etapa culmina con la elaboración del diagnóstico de la situación actual en el cual se exponen en forma clara y precisa las fallas detectadas durante el análisis.

· Informe de Avance: Esta acción resulta de suma importancia por diferentes razones:

· Permite acordar sobre una misma visión de la realidad y encarar soluciones en las que existe consenso.

· De no hacerlo podrían estarse diseñando soluciones a problemas que no son percibidos como tales por los integrantes de la organización.

· Al atender sugerencias y observaciones inteligentes que puedan realizarse sobre el diagnóstico, se podrá mejorar el proyecto y se podrá contar con mayor apoyo.

Etapa 4. Diseño de soluciones

El diseño implica adoptar decisiones entre posibles alternativas de cambio que permitan resolver las situaciones planteadas. Una de las técnicas más utilizadas para la evaluación de las ventajas y desventajas que presentan las distintas alternativas es el análisis costo-beneficio.

· Diseño General: El diseño general contiene los lineamientos básicos de solución a las fallas detectadas. Dicho diseño incluye las recomendaciones de modificaciones agregados o eliminaciones que se sugieren para cambiar la realidad actual.

· Diseño detallado: Aprobado el modelo general presentado se procede a diseñar las soluciones en forma detallada. Dicho diseño involucra la confección de gráficos y la redacción de manuales,   de acuerdo con el objeto de estudio y las recomendaciones planteadas.

Etapa 5. Informe Final

Al terminar la formulación del diseño detallado, se ha de redactar un informe que sintetice el informe en su totalidad. El informe final debe contener los problemas detectados y las soluciones sugeridas presentadas en forma orgánica en inteligente, distinguiendo lo principal de lo secundario. Un contenido estándar de informe puede ser el siguiente: 
· Introducción.

· Diagnóstico de la situación actual.

· Diseño detallado de las soluciones.

· Programación de la implantación,

· Conclusiones.

· Anexos. 

Etapa 6. Implantación

Constituye una etapa de significativa relevancia, pues si el trabajo queda a nivel de propuesta no tendrá utilidad real y no producirá los resultados esperados por la organización, así mismo, una ejecución inadecuada de la implantación puede hacer fracasar la mejor de las propuestas. La etapa de implantación comprende cuatro fases:

· Programación de la implantación: Esta fase se dirige a identificar las actividades que deben ejecutarse durante la implantación, a determinar el tiempo que requerirá cada una de ellas y a establecer la necesaria interrelación que deben mantener las diversas tareas preparatorias.

· Preparación de la Implantación: Esta frase implica el cumplimiento de las tareas preparatorias necesarias que son asignadas, generalmente, a personas que tienen responsabilidades de líneas.

· Puesta en Práctica: La puesta en práctica es el momento en el cual se inicia efectivamente la implantación. La misma puede ser total o parcial, así como por sustitución completa o iniciada en paralelo.

· Evaluación de Resultados: Esta fase implica la retroalimentación de la aplicación de los cambios para confirmar lo diseñado o realizar los ajustes.

CAPÍTULO IV

MARCO  METODOLÓGICO

En el presente capítulo se exponen la metodología utilizada para el desarrollo del proyecto, indicando el diseño de la investigación en el cual se basó, la identificación de la población y muestra utilizada, los instrumentos  utilizados y finalmente se especifica el procedimiento seguido para el cumplimiento del estudio.

1. DISEÑO DE LA INVESTIGACIÓN


El estudio efectuado en el Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní (IMDECARONÍ), es del tipo no experimental, porque se formularon objetivos de investigación, que permitieran diseñar un sistema organizacional como herramientas muy útiles al momento de controlar y orientar el esfuerzo de los empleados de una institución, y es del tipo descriptivo-explicativo no experimental. Debido a que se registraron, analizaron e interpretaron los procesos actuales de la gerencia de IMDECARONÍ, para presentar una interpretación correcta.


Es una investigación de campo, porque según Maritza Barrios (2004): los datos de interés son recogidos en forma directa de la realidad; en este sentido se trata de investigaciones a partir de datos originales o primarios. 

(…), la investigación de campo puede ser de carácter (…) descriptivo, (..), explicativo. 

2. POBLACIÓN Y MUESTRA


De acuerdo con los objetivos del presente estudio, es necesario que se definan claramente las características de la población, que será objeto de estudio de la presente investigación. Por ello se estableció la unidad de análisis y delimitación de la población en estudio. 


La población en estudio pertenece a los Procesos de Gestión en la  Alcaldía del Municipio Autónomo Caroní, mientras que la muestra son los Procesos de IMDECARONÍ, la cual esta adscrita a esta institución y esta conformada por ciento treinta y ocho (138) personas que trabajan en el Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní (IMDECARONI), entre ellos: Treinta y cinco (35) Empleados, setenta y uno (71) Contratados, treinta (30) Becarios y una persona (1) en Comisión de servicio.

3. INSTRUMENTOS

Para la recolección de los datos e información que se utilizaron los siguientes instrumentos:

· Entrevistas: Éstas están diseñadas y orientadas a buscar opiniones por medio de una guía de preguntas estructuradas y previamente elaboradas, permiten obtener información detallada acerca de los procedimientos realizados, para aclarar un determinado tema o asunto. El método que se utilizará para la realización de estas entrevistas estarán dirigidas al personal de la institución.
· Observación Directa: Esta metodología es fundamental en este tipo de investigaciones, porque permitirá constatar la veracidad de la información recopilada de manera intencional, planificada, controlada y dirigida a un aspecto en particular. 
· Consulta Bibliográfica: Revisión de todos los documentos y reglamentos disponibles y actualizados del instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní.
4. MATERIALES


La recolección de información es no documental se recolectó mediante una fuente oral a través de una entrevista realizada al Personal que trabaja en la institución, las cuales se formularon con el fin de obtener datos de interés, que se registraran por medio de lápiz en el formato.

Otros materiales que se utilizaron, se presentan a continuación:

Computadora

Calculadora

Lápiz y papel utilizados en la entrevistas

PEN Drive, empleado para almacenar toda la información y para el respaldo de la investigación.

Bibliografía y buscadores de Internet relacionada con el tema.

5. PROCEDIMIENTOS


Los pasos que se llevan a cabo en esta investigación para lograr el reconocimiento y análisis del estudio son los siguientes: 

1. Diagnosticar la estructura organizativa a través de la recopilación de datos, observaciones directas y entrevistas a todo el personal que labora en la Institución.  

2. Revisión de Bibliografía. Se consultaron textos, entrevistas, entrevistas y el servicio de Internet. 

3. Estudiar y analizar las fortalezas y debilidades, a través de un análisis FODA de la situación y establecer estrategias.

4. Una vez obtenida la información se analiza y se ordena, para luego definir las políticas y objetivos del Instituto.
5. Elaborar el Manual de Organización, con la finalidad de definir las funciones y responsabilidades del personal que labora en (IMDECARONÍ).
6. Elaborar un sistema de indicadores de gestión, para determinar el comportamiento de la organización  
7. Una vez obtenida y clasificada toda la información se debe diseñar un modelo de gestión organizacional a través de un Software

CAPITULO V

SITUACIÓN ACTUAL

En el presente capítulo se describe la Situación Actual del Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní (IMDECARONÍ), en base a su estructura organizativa y dimensionamiento del personal.

El Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní (IMDECARONÍ), se encarga de impulsar y promover el deporte ejecutando eventos macros que contribuyan a fortalecer la imagen Institucional de ALMACARONÍ e IMDECARONÍ, a través de actividades deportivas de alta calidad competitividad y participación masiva dentro y fuera del Municipio Caroní. 

Entre los programas de trabajo tiene:
· Programas Macro-Eventos Deportivos: Fortalece la imagen de Almacaroní e Imdecaroní a través de la realización de eventos deportivos de alta calidad y competitividad
· Programa de Deporte para Todos: Tiene como propósito el desarrollo de un conjunto de actividades dirigidas a todos los sectores del Municipio que tenga como objetivo la Masificación, diversificación y sistematización de las actividades físicas deportivas, recreativas y para la salud.
· Programa de Deporte Estudiantil: Busca maximizar la participación y desarrollo de todos los niños y niñas en edad escolar de nuestro 

· Municipio en actividades tanto deportivas como lúdicas, en las distintas disciplinas deportivas de interés en los diversos centros educativos de nuestras parroquias.
· Programa de Capacitación e Investigación Deportiva: Orientados a garantizar una información veraz sobre las características de las diferentes comunidades.
· Programa de Apoyo Institucional: Da respuesta a las necesidades presentadas por cada una de las comunidades. Inicialmente esta dirigido a respaldar el desarrollo deportivo de los distintos sectores, clubes deportivos, promotores, asociaciones deportivas, misiones, unidades educativas, instituciones publicas y privadas entre otras.
· Programa de Operatividad: El Instituto Municipal de Deporte a través del programa de operatividad, realiza todos los procesos administrativos requeridos para garantizar el funcionamiento de Imdecaroní, partiendo desde el personal (funcionarios-obreros-promotores-becarios) hasta el equipamiento necesario (bienes y equipos) para el funcionamiento de cada programa.       

Mediante el estudio realizado en Imdecaroní, se evidencio que este no cuenta con un Manual de Organización, por este motivo el personal de este instituto ejerce funciones que muchas veces no les corresponde, realizando el trabajo de personas que aparecen en el organigrama, como el de planificador, administrador, comprador, auditor  esto trae como consecuencia exceso de trabajo, y un inadecuado aprovechamiento de los recursos humanos para un mejor desempeño de la institución.
Para profundizar en el estudio de la situación actual del Instituto, se realizaron entrevistas y encuestas  a los trabajadores con el fin de mejorar y crear estrategias en el ámbito organizacional
1. EVALUACIÓN DE LAS ENCUESTAS
Para la evaluación de Imdecaroní se diseñó un modelo adaptado a las necesidades y  aspectos propios del mismo.  Este modelo, la Tabla.1, contempla los siguientes criterios a evaluar, con sus respectivas ponderaciones:
Tabla 1. Evaluación de Imdecaroní

	AGENTES FACILITADORES      (500 Ptos-50%)
	CRITERIOS
	SUBCRITERIOS
	PUNTOS
	%

	
	"Liderazgo"
	1.1
	50
	5

	
	
	1.2
	20
	2

	
	
	1.3
	20
	2

	
	
	1.4
	10
	1

	
	Total
	100
	10

	
	"Planificación Estratégica"
	2.1
	40
	4

	
	
	2.2
	20
	2

	
	
	2.3
	40
	4

	
	Total
	100
	10

	
	"Gerencia General"
	3.1
	70
	7

	
	
	3.2
	70
	7

	
	
	3.3
	60
	6

	
	Total
	200
	20

	
	"Recursos"
	4.1
	30
	3

	
	
	4.2
	30
	3

	
	
	4.3
	20
	2

	
	
	4.4
	20
	2

	
	Total
	100
	10

	RESULTADOS                                                 (500 Ptos-50%)
	" Resultados en Clientes"
	5.1
	150
	15

	
	
	5.2
	100
	10

	
	Total
	250
	25

	
	" Resultados en Personas"
	6.1
	100
	10

	
	
	6.2
	50
	5

	
	Total
	150
	15

	
	" Resultados en la Sociedad"
	7.a
	60
	6

	
	
	7.b
	40
	4

	
	Total
	100
	10

	Total
	1000 Puntos
	100 %


Fuente: http//calidad.umh.es/es/efqm.htm
· Criterio 1: Liderazgo

· Criterio 2: Planificación estratégica

· Criterio 3: Gerencia General
· Criterio 4: Recursos

· Criterio 5: Resultado en los clientes.
· Criterio 6: Resultados en las personas

· Criterio 7: Resultado en la sociedad.

2. EVALUACIÓN AL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DEL MUNICIPIO CARONÍ, DE ACUERDO AL MODELO DISEÑADO
Una vez  fijados estos valores, el siguiente paso es la evaluación a Imdecaroní. Las calificaciones se otorgaron en base a las evidencias,  entrevistas y la evaluación individual realizada a una muestra tomada al azar del personal del Instituto.

Para  realizar la evaluación en base al modelo diseñado se entrevistó individualmente una muestra del personal del Departamento conformada por los siguientes cargos: 
· Gerente General
· Los Supervisores de los Programas.

· Analista Contable.

· Secretarias.

· Asistente Administrativo
A continuación se evaluaran cada uno de los criterios mencionados en la tabla anterior, con un rango de calificación en cada pregunta de los subcriterios. Luego se promedian cada uno de los puntos obtenidos y se hace la resta de la puntuación actual y la puntuación ideal obteniendo así el resultado de la brecha.
2.1. Análisis cuantitativo y cualitativo del Criterio 1: Liderazgo
	Criterio 1
	subcriterio
	Puntación ideal
	Puntuación actual
	Brecha

	 
	
	Puntos
	%
	Puntos
	%
	Puntos
	%

	 
	1.1
	50
	5
	50
	5.0
	0
	0

	 liderazgo
	1.2
	20
	2
	20
	2.0
	0
	0

	 
	1.3
	20
	2
	10
	1.0
	10
	1

	 
	1.4
	10
	1
	10
	1.0
	0
	0

	Total
	100
	10
	90
	9.0
	10
	1


Tabla 2 Ponderación y análisis de Brecha del Criterio 1 Liderazgo

Fuente: http//calidad.umh.es/es/efqm.htm
En la Tabla 2 se muestran los siguientes resultados:
· La puntuación ideal de acuerdo al modelo cuyo puntaje es 100, máximo para este criterio con un porcentaje de 10%

·  La puntuación actual fue ponderada por la Gerente General del Departamento cuyas funciones tiene relación al liderazgo, la puntuación fue de 90 puntos, con un porcentaje de 9 % de 10 %. Los documentos de visión, misión y valores están expuestos públicamente a todo el personal en los planes y proyectos presupuestarios. Este resultado representa que la mayoría de las veces los líderes están directamente implicados en cada una de las actividades realizadas para la mejora continua del Instituto y una vez culminada estas se evalúan para hacer el despliegue administrativo y el tramite del informe mensual, en función de los indicadores dependiendo de la meta. Con un puntaje de 20 puntos, se analizó que los líderes motivan, apoyan y reconocen los logros de calidad alcanzado por las personas. Como parte del crecimiento personal se les dista cursos, talleres, jornadas de formación, entre otros. Con 10 puntos se refleja que dentro del Departamento hay que mejorar en cuanto a la participación de los líderes en actividades externas al Departamento relacionado con la calidad y reuniones periódicas con Centros de investigación del Instituto. y con un puntaje de 10 puntos, se pudo observar que cada vez que se cierra un año se entregan reconocimientos al personal de la institución y se promueve estas dependiendo de su rango.
· El análisis de brecha. Los resultados reflejan que la puntación actual es de un 9.0 % en base a 10% con una brecha de 1.0%, lo cual indica que Imdecaroní, según los lineamientos de este criterio debe fortalecer y sumarse a la investigación, alianzas con investigadores y representantes de los centros de investigación.

2.2. Análisis cuantitativo y cualitativo del Criterio 2: Planificación Estratégica

Tabla 3 Ponderación y análisis de brecha del Criterio 2 Planificación estratégica

Fuente: http//calidad.umh.es/es/efqm.htm
En la Tabla 3 se muestran los siguientes resultados:
· La puntuación ideal de acuerdo al modelo tiene puntaje de 100 puntos, máximo para este criterio, con un porcentaje de 10%

· La puntuación actual fue ponderada por la Asistente Administrativo del Departamento, con un resultado de 100 puntos en un 10 %, distribuido en: 40 puntos las necesidades y expectativas actuales y futuras de los grupos de interés que sean el fundamento de la planeación estratégica, pues el Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní dispone de un Plan Operativo  que indica las pautas y estrategias para el logro anual, el cual se elabora con las informaciones de los eventos y actividades que tienen previstas los Supervisores de Programas y la Gerencia. Se obtuvo 20 puntos de la puntuación ideal en el subcriterio 2.2, cada  Objetivo y Meta tiene su indicador evaluativo que emite los resultados del logro general, en el subcriterio 2.3 se obtuvo 40 puntos de la puntuación ideal, la Administración Pública exige la evaluación periódica, emitiéndose Informes de Avances Trimestrales, Informes de Gestión Semestral y Memoria y Cuenta anual que permite establecer estrategias evaluativas de la Misión y Visión.
2.3.   Análisis cuantitativo y cualitativo del Criterio 3: Gerencia General

      Tabla 4 Ponderación y análisis de brecha del Criterio 3 Gerencia de General
	Criterio 3
	subcriterio
	Puntación ideal
	Puntuación actual
	Brecha

	 
	
	Puntos
	%
	Puntos
	%
	Puntos
	%

	Gerencia de
	3.1
	70
	7
	50
	5.0
	20
	2

	General
	3.2
	70
	7
	70
	7.0
	0
	0

	 
	3.3
	60
	6
	60
	6.0
	0
	0

	Total
	200
	20
	180
	18.0
	20
	2


Fuente: http//calidad.umh.es/es/efqm.htm
En la Tabla 4 se muestran los siguientes resultados:

· La puntuación ideal de acuerdo al modelo cuyo puntaje es 200 puntos, máximo para este criterio, con un porcentaje de 20%
· Puntuación actual fue ponderada por la Gerente General cuyo resultado fue: En el subcriterio 3.1 se obtuvo 50 puntos, con una brecha de 20 puntos, ya que las actividades que realiza la institución estén bien identificada y sea del conocimiento de todos los empleados, desde la gerencia se decide anualmente los planes o programas a realizar durante todo el año conjuntamente con los supervisores de cada programa, estableciendo las líneas de acción y la interacción de cada programa. A pesar de que no se cuenta con el manual de organización cada uno tiene un rol fundamental y ellos deben planificar, organizar, desarrollar y evaluar para realizar un informe de cada una de las actividades ejecutadas. En la actualidad se le ha dado libertad para tomar decisiones y replantear las actividades a realizar y esto nos ayuda a adaptarlos a otros programas para la mejora continua. La institución no cuenta con la certificación de calidad. En el subcriterio 3.2 en función a la evaluación que realizan los Supervisores de los Programas sobre las actividades programadas y proyectos realizados se hace la mejora continua. En cuanto a la formación para cada actividad se hacen reuniones previas de asignaciones de tareas, distribución de roles en el departamento, entrenadores y comunidad en general y en el subcriterio 3.3 se debe implicar directamente a los clientes, ya que el objetivo fundamental en la operatividad de Imdecaroní es el acompañamiento a las comunidad para la incorporación de cada uno de los procesos del desarrollo deportivo, recreativo y para la salud. Para la mejora en los servicios de acuerdo a las necesidades del cliente, lo primero que se hace es evaluar las necesidades de la comunidad y se observa que tipo de apoyo se le puede brindar en los diferentes espacios, en caso de no poder ayudarlos se recurre a otros entes y canaliza las acciones hacia otros entes.
2.4. Análisis cuantitativo y cualitativo del Criterio 4: Recursos

	Criterio 4
	subcriterio
	Puntación ideal
	Puntuación actual
	Brecha

	 
	
	Puntos
	%
	Puntos
	%
	Puntos
	%

	 
	4.1
	30
	3
	20
	2.0
	10
	1.0

	 Recursos
	4.2
	30
	3
	30
	3.0
	0
	0.0

	 
	4.3
	20
	2
	10
	1.0
	10
	1.0

	 
	4.4
	20
	2
	10
	1.0
	10
	1.0

	Total
	100
	10
	70
	7.0
	30
	3.0


Tabla 5 Ponderación y análisis de brecha del Criterio 4 Recursos
Fuente: http//calidad.umh.es/es/efqm.htm
En la Tabla 5 se muestran los siguientes resultados:

· La puntuación ideal de acuerdo al modelo cuyo puntaje es 100 puntos, máximo para este criterio, con un porcentaje de 10%. 
· Puntuación actual fue ponderada por la Analista Contable del Instituto cuyo resultado fue de 70 puntos en un 7.0 %, distribuido en: 30 puntos ideal del subcriterio 4.1 los recursos económicos y financieros se gestionan a través de la Alcaldía, al igual que los recursos ordinarios, aunque existen otras fuentes de financiamiento con el Ministerio de Deporte y es para cubrir alguna necesidad en el Municipio. Para el control y análisis de la contabilidad se contrata un contador por un determinado tiempo. En cuanto a los criterios para la evaluación de las fuentes de financiación el instituto realiza proyectos que se envían a la Alcaldía, al Ministerio de Deporte y otros entes para revisión y posterior aprobación. En el subcriterio 4.2 el mantenimiento y utilización adecuado de las instalaciones esta a cargo de una obrera contrata y de un obrero que realiza el mantenimiento técnico. En relación a los materiales de oficina y de mantenimiento se le da un uso racional. En el subcriterio 4.3 también hubo una brecha de 10 puntos en cuanto a la gestión de la tecnología, donde el Departamento debe mejorar en cuanto a la  evaluación de nuevas tecnologías, implantando aquellas que supongan ventajas competitivas. En el subcriterio 4.4 están conectados en red, ya que tienen servicio de intranet y de internet, la Alcaldía invirtió en un sistema administrativo que lleva el control de la ejecución del presupuesto 2008, estas unidades tienen un nivel de influencia para sus requisiciones y tramites ante la dirección para su aprobación y administración, obtuvo una brecha de 10 puntos, esta variación se debe a que solo la dirección y la administración cuentan con equipos para el uso de este recurso  que suministra conocimiento y  adquisición de la información que deberían tener todos los empleados para asegurar que  sigan una misma línea de acción en el desarrollo de su trabajo y puedan consultar indicadores y objetivos.
2.5. Análisis cuantitativo y cualitativo del Criterio 5: Resultados en Clientes.

	Criterio 5
	subcriterio
	Puntación ideal
	Puntuación actual
	Brecha

	 
	
	Puntos
	%
	Puntos
	%
	Puntos
	%

	Resultado en clientes
	5.1
	150
	15
	100
	10
	50
	5

	
	5.2
	100
	10
	100
	10
	0
	0

	Total
	250
	25
	200
	20
	50
	5


    Tabla 6 Ponderación y análisis de brecha del Criterio 5 Resultados en clientes

Fuente: http//calidad.umh.es/es/efqm.htm
En la Tabla 6 se muestran los siguientes resultados:
· La puntuación ideal de acuerdo al modelo cuyo puntaje es 250 puntos, máximo para este criterio, con un porcentaje de 25 %
· Puntuación actual fue ponderada por el Supervisor de Programa Municipal de Imdecaroní, cuyo resultado fue en el subcriterio 5.1 se obtuvo el puntaje actual de 10%, debido a que no se realizan encuestas para medir el grado de satisfacción de los clientes, esto se hace en cuanto al nivel de actividades realizadas en la comunidad en general y dependiendo de estas se hace la evaluación para la mejora continua del Instituto y en el subcriterio 5.2 el puntaje actual fue de 10%, sin brecha ya que se llevan a cabo indicadores interno en cuanto al porcentaje de actividades planificadas y actividades ejecutadas para la mejora del Instituto.
2.6. Análisis cuantitativo y cualitativo del Criterio 6: Resultados en Personas

	Criterio 6
	subcriterio
	Puntación ideal
	Puntuación actual
	Brecha

	 
	
	Puntos
	%
	Puntos
	%
	Puntos
	%

	Resultado en personas
	6.1
	100
	10
	100
	10
	0
	0

	
	6.2
	50
	5
	50
	5
	0
	0

	Total
	150
	15
	150
	15
	0
	0


  Tabla 7 Ponderación y análisis de brecha del Criterio 6 Resultados en personas
Fuente: http//calidad.umh.es/es/efqm.htm
En la Tabla 7 se muestran los siguientes resultados:

· La puntuación ideal de acuerdo al modelo cuyo puntaje es 150 puntos, máximo para este criterio, con un porcentaje de 15 %

· Puntuación actual fue ponderada por la Gerente General, cuyo resultado fue el ideal de 100 puntos para el subcritero 6.1 ya que realizan encuestas escritas, abiertas y cerradas  con todo el personal para su autoevaluación, coevaluación y heteroevaluación en el Instituto. Para observar el grado de satisfacción de las personas se hacen reuniones una vez al mes, se baja información y se verifican detalles de la Gerencia para medir el clima laboral del Instituto, en cuanto al subcriterio 6.2 obtuvo el puntaje ideal de 50 puntos ya  que se lleva un control para registrar su control de asistencia, justificar las faltas o ausencias y mejorar el rendimiento de las personas. No hay brecha para este criterio.
2.7. Análisis cuantitativo y cualitativo del Criterio 7: Resultados en la Sociedad.
	Criterio 7
	subcriterio
	Puntación ideal
	Puntuación actual
	Brecha

	 
	
	Puntos
	%
	Puntos
	%
	Puntos
	%

	Resultado en sociedad
	7.1
	60
	6
	60
	6.0
	0
	0

	
	7.2
	40
	4
	40
	4.0
	0
	0

	Total
	100
	10
	100
	10
	0
	0


    Tabla 8 Ponderación y análisis de brecha del Criterio 7 Resultados en la sociedad

Fuente: http//calidad.umh.es/es/efqm.htm
En la Tabla 8 se muestran los siguientes resultados:

· La puntuación ideal de acuerdo al modelo cuyo puntaje es 100 puntos, máximo para este criterio, con un porcentaje de 10%

· Puntuación actual fue ponderada por el Supervisor de Programa de Capacitación Deportiva cuyo resultado fue: en el subcriterio 7.1 se obtuvo 60 puntos, el instituto esta implicado en actividades sociales, de cooperación, colaboración con escuelas, liceos, comunidad en la organización de actividades deportivas, realiza obras benéficas otorgando becas y esta abierta a la capacitación deportiva. La percepción que tiene la comunidad de la institución es aceptable. En el subcriterio 7.2 se obtuvo el puntaje ideal de 40 puntos lo que quiere decir que si cuentan con el apoyo de Instituciones de prensas, televisoras regionales ya que estas se dirigen a los eventos para la búsqueda de información y en algunas ocasiones reciben premios, reconocimientos y felicitaciones de los representantes de la comunidad, beneficiarios, autoridades ,entre otros.
El total general de la puntuación en base a 100% se muestra en la Tabla 9:
Tabla 9 total general de la ponderación del Diagnóstico de la situación actual del Departamento
	c
	subcriterio
	Puntación ideal
	Puntuación actual
	Brecha

	total General
	
	
	
	

	
	
	Puntos
	%
	Puntos
	%
	Puntos
	%

	
	
	1000
	100
	890
	89.0
	110
	11.0


Fuente: http//calidad.umh.es/es/efqm.htm
En general se obtuvo de 100 % un 89% en la situación actual con una brecha de 11 %, lo que quiere decir que Imdecaroní dentro de la escala del estudio organizativo se considera bueno ya que existe organización y liderazgo, se realizan mediciones positivas y sostenidas, sin embargo hay que mejorar algunos factores para llegar a la excelencia. (ver Gráfico) 
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CAPÍTULO VI

ANÁLISIS Y RESULTADOS

Una vez presentada la situación actual, en este capítulo se presentan el diagnostico y resultado obtenido sobre los aspectos bajo estudio, considerando las personas, las tecnologías y  las tareas que la envuelven.

1. ANÁLISIS DE LA MATRIZ FODA
A continuación se presenta los factores internos y externos que influyen en el desenvolvimiento del Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní (IMDECARONÍ), a través del análisis FODA, estableciendo estrategias (ver Tabla 10)
1.1 Ambiente Interno

Se analizaran las Fortalezas y Debilidades de Imdecaroní (ver Tabla 10)
Fortaleza

· Claramente definido los objetivos y funciones.

· Buena integración con la comunidad y los colegios.

· Personal comprometido en el desarrollo de sus actividades.

· Apoyo a otros programas.

· Buenas condiciones físicas

· Personal calificado con su cargo.

· Clima organizacional favorable

· Buenas relaciones con sus superiores.
Debilidades 

· Falta de recurso humano.

· No posee Manual de Organización.

· Posee poca información escrita y digitalizada.

· No están certificado bajo ninguna norma.

1.2 Ambiente Externo

Se analizaran las Amenazas y Oportunidades de Imdecaroní (ver Tabla 10)
Amenaza

· Interrupción de los programas.

· Continuidad del mantenimiento preventivo de las instalaciones.

· Falta de presupuesto para los implementos deportivos
· Entregas tardías de materiales deportivos.

· Falta de certificaciones por empresas o institutos especializados.
Oportunidad

· Apoyo por parte de la Alcaldía en las actividades deportivas del estado.

· Mantener o mejorar el servicio en las comunidades o instituciones.
· Mayor eficiencia por parte del personal que labora en el Instituto.

Una vez analizadas los factores internos y externos del Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní, se establecerán las estrategias para contribuir con las mejoras en la calidad del servicio. 
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	FORTALEZAS
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	· Claramente definidos los objetivos y funciones.
· Buena integración con la comunidad y los colegios.

· Personal comprometido en el desarrollo de sus actividades.

· Apoyo a otros programas.

· Buenas condiciones físicas

· Personal calificado con su cargo.

· Clima organizacional favorable

· Buenas relaciones con sus superiores
	· Falta de recurso humano.

· No posee Manual de Organización.

· Posee poca información escrita y digitalizada.

· No están certificado bajo ninguna norma.

	OPORTUNIDADES
	Estrategias FO
	Estrategias DO 

	· Apoyo por parte de la Alcaldía en las actividades deportivas del estado.

· Mantener o mejorar el servicio en las comunidades o instituciones.

· Mayor eficiencia por parte del personal que labora en el Instituto.


	· Mantener buenas relaciones laborales con todos los Departamentos del Instituto.

· Mejorar el servicio deportivo a nivel local, regional y nacional.
· Manejar objetivamente los lineamientos o metas del Instituto
· Incentivar la motivación dentro del Instituto  para que el  personal asista a jornadas de formación.

	· Realizar el manual de organización que contenga objetivos funciones y descripción de cargo del personal de  IMDECARONÍ

· Realizar un Sistema de información que contenga  los procesos claves del Departamentos y otras informaciones importantes del Instituto.



	AMENAZAS
	Estrategias FA
	Estrategias DA

	· Interrupción de los programas.
· Continuidad del mantenimiento preventivo de las instalaciones.

· Falta de presupuesto para los implementos deportivos
· Entregas tardías de materiales deportivos.
· Falta de certificaciones por empresas o institutos especializados.


	· Cumplir con los objetivos o metas programadas anualmente y hacer las evaluaciones correspondientes de cada una de las actividades.

· Propiciar alianzas estratégicas con entes que estén certificados bajo alguna norma de calidad.


	· Llevar un control estadístico computarizado  sobre las actividades planificadas y ejecutadas en todo el Municipio Caroní.
· Hacer cumplir  a cabalidad las actividades planificadas en el Plan Operativo, correspondientes en cada mes.


Tabla 10  Matriz FODA
2. PLAN DE ACCIÓN DE ACUERDO CON LAS ESTRATEGIAS FODA
Tabla 11  Plan de Acción
	Estrategias
	Responsables
	Tiempo de Ejecución

	· Mantener buenas relaciones laborales con todos los Departamentos del Instituto.
	Gerente General
	Permanente

	· Mejorar el servicio deportivo a nivel local, regional y nacional.
	Gerente General
	Anual

	· Manejar objetivamente los lineamientos o metas del Instituto.
	Todo el Personal
	Permanente

	· Incentivar la motivación dentro del Instituto  para que el  personal asista a jornadas de formación.
	Gerente General
	Constante

	· Realizar el manual de organización que contenga objetivos funciones y descripción de cargo del personal de  IMDECARONÍ
	Planificación
	5 Meses

	· Realizar un Sistema de información que contenga  los procesos claves del Departamentos y otras informaciones importantes del Instituto.
	Planificación
	5 Meses

	· Cumplir con los objetivos o metas programadas y hacer las evaluaciones correspondientes de cada una de las actividades.
	Coordinador y los Supervisores de cada Programa
	Anual

	· Propiciar alianzas estratégicas con entes que estén certificados bajo alguna norma de calidad.
	Presidente 
	Permanente

	· Llevar un control estadístico computarizado  sobre las actividades planificadas y ejecutadas en todo el Municipio Caroní.
	Planificación
	Permanente

	· Hacer cumplir  a cabalidad las actividades planificadas en el Plan Operativo.
	Gerente General
	Mensual


3. INDICADORES DE GESTIÓN 
Cumpliendo con el objetivo del trabajo se procede a mostrar un sistema de indicadores, el cual permite medir y representar mejor las estrategias del Instituto municipal del Deporte del Municipio Caroní. Este sistema de medición es un mecanismo que aumenta la posibilidad de que el Instituto implante su estrategia con éxito. A continuación se presenta un esquema para medir los resultados obtenidos después de cada actividad ejecutada.
3.1. INDICADOR: PORCENTAJE DE CONFORMIDAD DEL SERVICIO
· Definición del indicador
a) Conceptual

Mide en porcentaje la relación entre las actividades deportivas ejecutadas en el Municipio, las cuales cumplen con los requisitos del cliente (Normas y Reglamentos del Deporte) entre las actividades planificadas en un período anual.
b) Matemática
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Leyenda:

CPCS= Cumplimiento del Porcentaje de Conformidad del Servicio.

RCSE= Resultados de la Conformidad del Servicio Ejecutado.

SET= Servicio Ejecutado Total
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c) Unidad de Medida: Porcentaje (94.73%)
· Objetivo del Indicador

Proporcionar información respecto al grado de conformidad del servicio de las actividades programadas en el plan de ejecución para evaluar su eficacia y definir acciones que aseguren el cumplimiento de las actividades programadas.

· Fuentes de Recolección de Datos

Los datos se recogen de los usuarios beneficiados y de las actividades planificadas y ejecutadas anualmente en el Instituto.

· Responsables de la Recolección de Datos

· Los Supervisores de cada programa son los encargados de recopilar la información obtenida durante las actividades realizadas.

· El Coordinador es el responsable del seguimiento y control del indicador.

· Reportes Y Consideraciones de Gestión (ver Tabla 12 y 13)

Tabla 12 Niveles de Referencia

	TIPO
	MÉTODO DE CALCULO
	VALOR
	APLICACIÓN

	Histórico
	Corresponderá a las mediciones realizadas en el periodo anterior al periodo actual
	94.73%
	SI

	Real
	Corresponderá a las mediciones del periodo inmediato anterior
	En Desarrollo
	SI

	Meta
	Corresponderá al valor esperado para el periodo de análisis
	100 %
	SI


Fuente: www.clad.org.ve/fulltext
Tabla 13 Consideraciones de Gestión
	CONDICIÓN
	SIGNIFICADO
	RANGO

	Bajo Control



	Los indicadores del indicador se encuentran bajo control
	90 ≤ Índice ≤ 100

	Fuera de Control no Critico



	Denota que el indicador al estar dentro de ese rango debe arrojar una señal de alerta
	70 ≤ Índice < 90

	Fuera de Control Critico



	Denota que el indicador al estar dentro de este rango debe arrojar una señal de acción
	0 ≤ Índice < 70 


Fuente: www.clad.org.ve/fulltext
3.2. INDICADOR: CUMPLIMIENTO DE ASIGNACIÓN DE RECURSOS
· Definición del Indicador
a) Conceptual

Mide en porcentaje la relación entre la cantidad de recursos asignados para la ejecución de actividades, entre las actividades planificadas en un período anual.

b) Matemática
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Leyenda:

CAR= Cumplimiento de la Asignación de Recursos.

RAE= Recursos Asignados Ejecutados.

RAP= Recursos Asignados Planificados.
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c) Unidad de Medida: Porcentaje (82.35%)
· Objetivo del Indicador
Proporcionar información respecto al grado del cumplimiento de la asignación de recursos para evaluar su eficacia, y definir las acciones que aseguren el cumplimiento de las actividades programadas.
· Fuentes de Recolección de Datos
La Alcaldía tiene una Coordinación de Administración del Gasto dentro esta la Dirección de Presupuesto que es la encargada de hacer la transferencia del recurso económico de Imdecaroní por el sector 15 y una vez aprobado por Resolución se hace la Asignación de los Recursos.
· Responsables de la Recolección de Datos
· La Alcaldía son los responsables de bajar los recursos financieros en función del Presupuesto aprobado.

· El Departamento de Administración, son los responsables de revisar y llevarlo a la contraloría.

· La Gerencia General, es la responsable de distribuir el presupuesto en los diferentes proyectos para su posterior ejecución.
· Reportes Y Consideraciones de Gestión (ver Tabla 14 y 15)
Tabla 14 Niveles de Referencia

	TIPO
	MÉTODO DE CALCULO
	VALOR
	APLICACIÓN

	Histórico
	Corresponderá a las mediciones realizadas en el periodo anterior al periodo actual
	82.35%
	SI

	Real
	Corresponderá a las mediciones del periodo inmediato anterior
	En Desarrollo
	SI

	Meta
	Corresponderá al valor esperado para el periodo de análisis
	100 %
	SI


Fuente: www.clad.org.ve/fulltext
Tabla 15 Consideraciones de Gestión
	CONDICIÓN
	SIGNIFICADO
	RANGO

	Bajo Control



	Los indicadores del indicador se encuentran bajo control
	90 ≤ Índice ≤ 100

	Fuera de Control no Critico



	Denota que el indicador al estar dentro de ese rango debe arrojar una señal de alerta
	70 ≤ Índice < 90

	Fuera de Control Critico



	Denota que el indicador al estar dentro de este rango debe arrojar una señal de acción
	0 ≤ Índice < 70 


Fuente: www.clad.org.ve/fulltext
3.3. INDICADOR: CUMPLIMIENTO DE ENTREGA DE MATERIALES E IMPLEMENTOS DEPORTIVOS.
· Definición del Indicador
a) Conceptual

Mide en porcentaje el cumplimiento de la entrega de materiales y equipos al personal durante un periodo de un año.

b) Matemática
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Leyenda:

CEME= Cumplimiento de la Entrega de Materiales y Equipos.

EMEE= Entrega de Materiales y Equipos Ejecutados.

EMEP= Entrega de Materiales y Equipos Planificados.
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c) Unidad de Medida: Porcentaje (100%)
· Objetivo del Indicador
Proporcionar información con relación al grado del cumplimiento de la entrega de materiales y equipos a la comunidad en general, y definir las acciones que aseguren el cumplimiento de las actividades programadas.

· Fuentes de Recolección de Datos
Los datos se recogen de la comunidad que es la beneficiaria de la entrega de materiales y equipos de parte de la Institución.
· Responsables de la Recolección de Datos
· La Gerencia General es la encargada de distribuir la entrega  de materiales y equipos a los Supervisores de los Programas de acuerdo al proyecto presentado.

· Los Supervisores de Programa son los responsables de entregarlos a la comunidad, instituciones, entre otros.

· Reportes Y Consideraciones de Gestión (ver Tabla 16 y 17)
Tabla 16 Niveles de Referencia

	TIPO
	MÉTODO DE CALCULO
	VALOR
	APLICACIÓN

	Histórico
	Corresponderá a las mediciones realizadas en el  periodo anterior al periodo actual
	100%
	SI

	Real
	Corresponderá a las mediciones del periodo inmediato anterior
	Por Definir
	SI

	Meta
	Corresponderá al valor esperado para el periodo de análisis
	100 %
	SI


Fuente: www.clad.org.ve/fulltext
Tabla 17 Consideraciones de Gestión
	CONDICIÓN
	SIGNIFICADO
	RANGO

	Bajo Control



	Los indicadores del indicador se encuentran bajo control
	90 ≤ Índice ≤ 100

	Fuera de Control no Critico



	Denota que el indicador al estar dentro de ese rango debe arrojar una señal de alerta
	70 ≤ Índice < 90

	Fuera de Control Critico



	Denota que el indicador al estar dentro de este rango debe arrojar una señal de acción
	0 ≤ Índice < 70 


Fuente: www.clad.org.ve/fulltext
4. ELABORACIÓN DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Para garantizar una mejor organización y un mayor desempeño de las funciones en sus cargos se elaboró un Manual de Organización, el cual servirá como medio de comunicación y coordinación para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematizada la información e instrucciones sobre: objetivos, normas, políticas, funciones, procedimiento y autoridad que se consideran necesarios para facilitar el desarrollo de las actividades o tareas (ver Apéndice “B”).
5. SISTEMA SOFTWARE
Cumpliendo con el objetivo específico de este trabajo se diseñó un Sistema de Información con el programa Flash, el cual va mostrar Objetivos del Instituto, Funciones. Misión, Visión, Manual de Organización, Organigramas, Indicadores, entre otros y puede verse en cualquier sistema operativo bien sea Windows o software libre.
El programa es sencillo y de fácil acceso al usuario, posee información clara, actualizada y objetiva. A continuación se presentan los pasos a seguir para su elaboración:

· Flash Professional  presenta tres columnas conformadas por : Abrir un Documento, crear nuevo, crear a partir de plantilla, para realización del Software del Sistema de Gestión Organizacional haga clic en crear nuevo específicamente Documentos de Flash. Tal como muestra la figura 2

Figura 2: Programa Flash Professional

· Una vez que haga clic en Crear Nuevo específicamente Documento de Flash, le aparecerá una imagen donde empezará a realizar el Software, conformado por la línea de Tiempo donde va a insertar fotogramas que representan cada escena y un conjunto de capas donde puede utilizar imágenes, informaciones escritas para ser insertadas y animadas por el programa.

Figura 3: Escenas, Fotogramas y capas del Programa

· Los principales elementos o ventanas que se utilizaron para la realización del Software fueron: Propiedades, Comportamientos, Componentes, acciones cuyas funciones están establecidas en el Programa Flash. Como muestra las figuras 2 y 3
Figura 4: Funciones de Flash
· Para enlazar un fotograma o escena con otra debe crear un fotograma vacío y colocar la información que desea mostrar en la línea de tiempo, en dicho fotograma, crear un botón, a través de letras o figuras que pueden controlarse en la ventana de propiedades en donde puede modificar el tamaño, color y configuración de las letras presionar dicho botón y con el botón presionado, abra la ventana de comportamientos, haga clic a la flecha que queda cercana a la cruz azul, le va aparecer una ventana con varios elementos y haga clic en el elemento denominado clic de película, luego le aparecerá una ventana con otra lista de elemento y haga clic en el elemento denominado ir o detener en fotograma de etiqueta le aparecerá la siguiente ventana.
Figura 5 Enlace de un fotograma a otro

CONCLUSIONES

Los resultados obtenidos permiten concluir algunos aspectos relacionados  Sistema de Gestión organizacional de Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní (Imdecaroní).

1. Mediante un estudio realizado en el Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní (Imdecaroní), se evidencio que este no cuenta con un Manual de Organización cumpliendo con esas labores que describan las responsabilidades, funciones de cada cargo y la sistematización racional de los recursos, para el mejor funcionamiento del Instituto.

2. De acuerdo a la Relación de Cargos y a la Estructura Organizativa del Instituto, se observo que este carece de personal en algunos cargos lo que genera un exceso de trabajo y la responsabilidad que tienen algunas personas de realizar funciones adicionales a su cargo.  

3. En las encuestas realizadas al personal se observo que a pesar de no tener sistematizada la información, el personal que labora en el Instituto conoce las funciones de de su cargos y los lineamientos de Imdecaroní.   

4. Mediante las encuestas realizadas al personal que labora en Imdecaroní, se evaluaron siete (7) criterio que son: Liderazgo, Planificación Estratégica, Gerencia General, Recursos, Resultados en Clientes, Resultados en Personas, Resultados en la Sociedad, obteniéndose como resultado de un 100% un 89% en la situación actual con una brecha de 11%, lo que significa que el Instituto dentro de la escala del estudio organizativo se considera bueno ya que existe organización y liderazgo, se realizan mediciones positivas y sostenidas.  
5. De acuerdo al análisis realizado en la Matriz FODA, se elaboro un Plan de Acción que contiene las estrategias, los responsables y el tiempo de ejecución de las actividades, para el mejoramiento continuo del Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní.
6. El  Sistema de Gestión Organizacional está realizado bajo el programa Flash y contiene documentos que muestra el manual de organización, organigramas, antecedentes, funciones, políticas, indicadores, bases legales, objetivos y las personas que conforman el Instituto.   
RECOMENDACIONES

De acuerdo con los resultados obtenidos, se presenta la siguiente lista de recomendaciones: 

1. Implementar el Manual de Organización conjuntamente con el Software del Sistema de Gestión Organizacional, y actualizar continuamente la información contenida en él.
2. Asegurarse de que todo el personal del Instituto conozca sus funciones y la descripción de su cargo, así como también que conozca todo el Manual de Organización.
3.  Hacer convenios con universidades o instituciones reconocidas para la realización de trabajos y manuales internos en los departamentos, como una forma de contribuir en la mejora continua del Instituto.

4. Buscar la certificación ISO 9001: 2000, del Instituto para mejorar la calidad del servicio prestado.
5. Implementar el Plan FODA para mejorar los factores internos y externos de Imdecaroní.
6. Implementar el indicador del nivel de incidencia de los Cursos, Talleres y Jornadas de Formación para medir el aprendizaje del Personal en cuanto a sus conocimientos y la  puesta en marcha en el Desempeño Laboral

7. La página Intranet que poseen esta muy limitada por lo que se debería de ampliar la información e incluirle elementos interactivos. 
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	CRITERIO 1: LIDERAZGO

	Cómo los LIDERES desarrollan y facilitan la consecución de la MISION y VISION, desarrollan los VALORES necesarios para alcanzar el éxito a largo plazo e implantan todo ello en el Departamento mediante las acciones y los comportamientos adecuados, estando implicados personalmente en asegurar que el sistema de gestión de la organización se desarrolla e implanta.



	Subcriterio
	 
	¿Cómo?
	Pregunta

	1.1
	Que los líderes del Departamento desarrollen la misión, visión y valores y actúen como modelos de una cultura de excelencia.
	1.1.1
	Que los líderes de Imdecaroní definan por escrito la misión, visión y valores de la Institución.
	¿Los líderes de Imdecaroní, han definido por escrito la misión, visión y valores del Departamento?

	
	
	1.1.2
	Que los documentos de visión, misión y valores del Departamento estén expuestos públicamente y/o al alcance de todo el personal.
	¿Están tales documentos expuestos públicamente y/o al alcance de todo el personal?

	
	
	1.1.3
	Que los líderes estén implicados en el desarrollo del sistema de gestión de mejora continua, así como en su implantación y evaluación de los resultados.
	¿Se implican los mandos en el desarrollo del sistema de gestión de mejora continua, así como en su implantación y evaluación de los resultados?

	
	
	1.1.4
	Que el equipo directivo realice reuniones periódicas de autoevaluación revisando así su efectividad y liderazgo.
	¿Realiza el equipo directivo reuniones periódicas de autoevaluación revisando así su efectividad y liderazgo?

	1.2
	Que los líderes estén personalmente implicados en garantizar el desarrollo, implantación y mejora continua del sistema de gestión del Departamento.
	1.2.1
	Que esté definido un presupuesto anual dedicado exclusivamente a temas de calidad.
	¿Hay fijado algún presupuesto anual dedicado exclusivamente a temas de calidad?

	
	
	1.2.2
	Que los líderes de la fundación participen activa y personalmente en actividades internas de mejora relacionadas con la calidad.
	¿Participan activa y personalmente  los Jefes en actividades internas de mejora relacionadas con la calidad?

	1.3
	Que los líderes estén implicados con clientes, socios y representantes de la sociedad.
	1.3.1
	Que exista un sistema de reuniones periódicas para consolidar o fortalecer las alianzas con investigadores, representantes de los centros de investigación 
	¿Hay un sistema de reuniones periódicas para consolidar o fortalecer las alianzas con investigadores, representantes de los  Centros de Investigación 

	
	
	1.3.2
	Que los Jefes participe activa y personalmente en actividades externas relacionadas con la calidad?
	¿Participan activa y personalmente  los líderes del Departamento en actividades externas relacionadas con la calidad?

	1.4
	Que los líderes motiven, apoyen y reconozcan a las personas del Departamento
	1.4.1
	Que exista un sistema de reconocimiento y/o recompensa para los logros de calidad alcanzados por el personal.
	¿Hay un sistema de reconocimiento y/o recompensa para los logros de calidad alcanzados por el personal?


	CRITERIO 2: PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA

	Se establece sobre la forma de cómo la Institución desarrolla sus estrategias críticas y los planes de acción que apoyan a dichas estrategias, así como la implementación de dichos planes y el control de su desarrollo y resultados.

	Subcriterio
	 
	¿Cómo?
	Pregunta

	2.1
	Que las necesidades y expectativas actuales y futuras de los grupos de interés sean el fundamento de la planeación estratégica.
	2.1.1
	Que el Departamento disponga de un plan estratégico a mediano y/o largo plazo.
	¿Dispone el Departamento de un plan estratégico a mediano o largo plazo?

	2.2
	Que la información procedente de las actividades relacionadas con la medición del rendimiento sean el fundamento de la planificación estratégica.
	2.2.1
	Que se maneje la información que resulta de los indicadores internos de rendimiento.
	¿Se recogen y comprenden los resultados finales de los indicadores internos de rendimiento? 

	2.3
	Que se desarrolle, revise y actualice los planes estratégicos del Departamento.
	2.3.1
	Que se revise periódicamente los planes, objetivos y estrategias para la detección de las desviaciones.
	¿Hay una revisión periódica de los planes, objetivos y estrategias para detectar desviaciones?

	
	
	2.3.2
	Que se desarrollen las estrategias de manera coherente con la misión, visión y valores de la Institución.
	¿Se desarrollan las estrategias de manera coherente con la misión, visión y valores de Imdecaroní?


	CRITERIO 3: GERENCIA GENERAL

	Cómo la gerencia diseña, gestiona y mejora sus procesos claves, tanto en su aspecto netamente procedimental, como en la tecnología utilizada como soporte, en la búsqueda de la optimización de los resultados, la transferencia interna del conocimiento y el cumplimiento de los tiempos de entrega.

	Subcriterio
	 
	¿Cómo?
	Pregunta

	3.1
	Que las actividades que realiza la Institución estén bien identificadas y sea del conocimiento de todos los empleados.
	3.1.1
	Que están identificadas las actividades, así como sus responsables y la relación con otros Departamentos.
	¿Están identificadas las actividades, así como sus responsables y relación con otros Departamentos?. Evidencias.

	
	
	3.1.2
	Que existan evidencias del conocimiento por parte de los trabajadores de las funciones en las actividades de la institución.
	¿Existen evidencias del conocimiento por parte de los trabajadores de las actividades de la Institución?

	
	
	3.1.3
	Que disponga de certificaciones de la ISO 9001:2000 o que tenga en mente su adopción.
	¿Cuenta con certificaciones ISO 9001:2000?

	3.2
	Que existan actividades encaminadas a la introducción de las mejoras en el Instituto.
	3.2.1
	Que existan procedimientos para el mejoramiento en el desarrollo de las actividades.
	¿Existen  procedimientos para el mejoramiento en el desarrollo de las actividades?. Evidencias.

	
	
	3.2.2
	Que se definan y establezcan metas para llevar a cabo las mejoras en las actividades.
	¿Se establecen metas para llevar a cabo las mejoras en las actividades? Evidencias.

	
	
	3.2.3
	Que se impartan formación adecuada para cada actividad.
	¿Se imparte formación adecuada para cada actividad?

	3.3
	Que exista un desarrollo de los servicios basándose en las necesidades y expectativas de los beneficiarios.
	3.3.1
	Que se considere a los beneficiarios, para establecer relaciones de cooperación y para el desarrollo de nuevos servicios.
	¿Se implica directamente a los beneficiarios para establecer relaciones de cooperación y desarrollar nuevos servicios?

	
	
	3.3.2
	Que se introduzcan mejoras en los servicios como consecuencia de la detección de nuevas necesidades en los beneficiarios.
	¿Se han introducido mejoras en los servicios como consecuencia de la detección de nuevas necesidades en los beneficiarios? Evidencias.


	CRITERIO 4: RECURSOS

	Cómo planifica y gestiona la organización sus  recursos internos en apoyo de sus Planes estratégicos y del eficaz funcionamiento de sus procesos.

	Subcriterio
	 
	¿Cómo?
	Pregunta

	4.1
	Que exista una buena gestión de los recursos económicos y financieros.
	4.1.1
	Que se gestionen los recursos económicos y financieros apoyando los planes estratégicos de la Institución.
	¿Se gestionan los recursos económicos y financieros para apoyar los planes estratégicos de toda la Institución?

	
	
	4.1.2
	Que se lleve a cabo una contabilidad analítica permitiendo controlar sus principales parámetros.
	¿Se lleva a cabo una contabilidad analítica que permita controlar sus principales parámetros?

	
	
	4.1.3
	Que existan criterios objetivos para la evaluación de las fuentes de financiación y de los proyectos de investigación.
	¿Se fijan criterios objetivos para evaluar las fuentes de financiación y de los proyectos de investigación?

	4.2
	Que exista una buena gestión para el mantenimiento de la infraestructura.
	4.2.1
	Que exista una estrategia a seguir  respecto a las instalaciones, así como un plan de mantenimiento y utilización adecuada de los mismos.
	¿Hay definida una estrategia a seguir  respecto a las instalaciones, así como un plan de mantenimiento y utilización adecuada de los mismos?

	
	
	4.2.2
	Que se optimice el consumo de los suministros.
	¿Se optimiza el consumo de los suministros?

	4.3
	Que exista una buena gestión de la tecnología.
	4.3.1
	Que se estudien y evalúen las nuevas tecnologías, implantando aquellas que supongan ventajas económicas y comerciales.
	¿Se estudian y evalúan nuevas tecnologías, implantando aquellas que supongan ventajas económicas y comerciales?

	4.4
	Que exista una buena gestión de la información y del conocimiento.
	4.4.1
	Que se proteja la propiedad intelectual, el conocimiento y las innovaciones de la institución por medio de patentes y marcas.
	¿Se protege mediante patentes y marcas la propiedad intelectual, el conocimiento y las innovaciones de la institución?

	
	
	4.4.2
	Que exista un sistema de información al que la totalidad de los empleados tenga acceso y que asegure que todos conocen la información adecuada para el desarrollo de su trabajo y puedan consultar indicadores y objetivos.
	¿Hay un sistema de información al que la totalidad de los empleados tenga acceso y que asegure que todos conocen la información adecuada para el desarrollo de su trabajo y puedan consultar indicadores y objetivos?


	CRITERIO 5: RESULTADOS EN LOS CLIENTES

	Qué logros está alcanzando el Departamento en relación con sus clientes externos.

	Subcriterio
	 
	¿Cómo?
	Pregunta

	5.1
	Que se mida la percepción que tienen los clientes del Departamento
	5.1.1
	Que se realicen encuestas para medir el grado de satisfacción de los clientes, en cuanto a imagen y calidad en el servicio.
	¿Se realizan encuestas para medir el grado de satisfacción de los clientes, en cuanto a imagen y calidad en el servicio?. 

	5.2
	Que se lleven indicadores de rendimiento, logrando supervisar, entender, predecir y mejorar el rendimiento del Departamento.
	5.2.1
	Que se obtengan periódicamente datos internos que permitan intuir el grado de satisfacción de los clientes.
	¿Se obtienen periódicamente datos internos  (indicadores), que permitan intuir el grado de satisfacción de los clientes?


	CRITERIO 6: RESULTADOS EN LAS PERSONAS

	Qué logros está alcanzando la organización en relación con las personas que la integran.

	Subcriterio
	 
	¿Cómo?
	Pregunta

	6.1
	Que se mida la percepción que tienen del a organización las personas que la integran. 
	6.1.1
	Que se realicen periódicamente encuestas para medir el clima laboral.
	¿Se realizan encuestas periódicamente para al personal del Departamento para medir el clima laboral?

	
	
	6.1.2
	Que exista algún sistema de sugerencias  o de reuniones abiertas que permita al personal mostrar su grado de satisfacción.
	¿Existe algún sistema ya sea de sugerencias  o reuniones abiertas que permita al personal mostrar su grado de satisfacción?

	6.2
	Que se lleven indicadores de rendimiento, logrando supervisar, entender, predecir y mejorar el rendimiento de las personas que la integran.
	6.2.1
	Que se lleve el seguimiento y control de indicadores indirectos de satisfacción del personal (absentismo, siniestralidad laboral).
	¿Se lleva a cabo un seguimiento de indicadores indirectos de satisfacción del personal (absentismo, siniestralidad laboral)?

	
	
	6.2.2
	Que el personal del Instituto se muestre implicado en actividades y grupos de mejora.
	¿Se muestra el personal del Instituto implicado en actividades y grupos de mejora?


	CRITERIO 7: RESULTADOS EN LA SOCIEDAD

	Qué logros está alcanzando la organización en la sociedad, a nivel local, nacional e internacional.

	Subcriterio
	 
	¿Cómo?
	Pregunta

	7.1
	Que se mida la percepción de Imdecaroní por parte del a sociedad.
	7.1.1
	Que el Instituto se encuentre implicada en actividades sociales de cooperación, colaboración con centros de formación, participación en conferencias, seminarios, obras benéficas, etc.
	¿Esta implicada el Instituto en actividades sociales de cooperación, colaboración con centros de formación (acoge becarios), participación en conferencias, seminarios, obras benéficas, etc.?

	
	
	7.1.2
	Que se mida la percepción que la comunidad tiene de Imdecaroní?
	¿Se mide la percepción que la comunidad tiene del Imdecaroní?

	7.2
	Que se lleven indicadores de rendimiento, logrando supervisar, entender, predecir y mejorar su rendimiento.
	7.2.1
	Que la institución lleve algún tipo de cobertura en prensa.
	¿Dispone de algún tipo de cobertura en prensa con notas relativas a la Institución?

	
	
	7.2.2
	Que se lleve un control de las felicitaciones o premios de clientes, autoridades, representantes de la sociedad, etc.
	¿Recibe y recopila felicitaciones o premios de clientes, autoridades, representantes de la sociedad, etc.?
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	MANUAL DE ORGANIZACIÓN

	Manual de Organización

Un manual de organización es una herramienta fundamental y muy importante en toda organización o institución ya que esta permite conocer con mayor profundidad  los aspectos estructurales que debe realizar el trabajador tales como; jerarquía, autoridad, funciones, responsabilidades, entre otros, de una institución  o empresa; así como también constituye un medio de apoyo eficaz para la revisión, evaluación y control de dichos aspectos.

El presente documento tiene como propósito orientar a los trabajadores en el desarrollo de las actividades deportivas en todo el Municipio Caroní, ya que contiene los criterios de organización, detallando de manera explicita, las funciones de la unidad y de cada uno de los cargos que integran los funcionarios de Imdecaroní, teniendo como objetivo primordial la planificación, coordinación y supervisión de las actividades físicas, deportivas,  recreativas, esparcimiento y para la salud en el Municipio Caroní.
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	MANUAL DE ORGANIZACIÓN

	El manual que se detallará a continuación, describe la estructura organizativa de Imdecaroní y presenta la descripción de la unidad y cargos que lo conforman.

Unidad:

· Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní.     

Cargos: 

· Gerente General.

· Secretaria Ejecutiva III

· Secretaria I, II

· Administrador(a).

· Analista Contable II

· Asistente Administrativo

· Coordinador Deportivo.

· Supervisor de programa de Deporte para Todos.

· Supervisor de programa de Deporte Estudiantil.
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	MANUAL DE ORGANIZACIÓN

	Cargos: 

· Supervisor de programa de Deporte Municipal.

· Supervisor de programa de Capacitación e Investigación Deportiva.

· Supervisor de programa Macro-Eventos.

· Planificador(a).

· Entrenador Deportivo I, II, III

· Promotores Deportivos.

· Auxiliar de Mantenimiento



	Realizado por:

Celenia Hernández
	Revisado por:
	Aprobado por:


	
	Manual de Organización
	Código:



	INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DEL MUNICIPIO CARONÍ
	Página:



	
	Fecha de Elaboración:



	

	ANTECEDENTES, ALCANCE, OBJETIVO GENERAL Y ESPECÍFICO DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN.

	Antecedentes Históricos

Fue creado el 23 de mayo del 2002, según Gaceta Municipal Nº 120-2002, adscrito a la Alcaldía del Municipio Caroní, dirigido y administrado por un Consejo Directivo, un Presidente y un Gerente General.

IMDECARONI es un ente descentralizado de la Alcaldía de Caroní y varias de sus actividades son promovidas bajo la supervisión del Ente Rector del Ministerio del Poder Popular para el Deporte (MPPPD), quien desarrolla los mecanismos de control, supervisión y registro de las acciones ejecutadas por IMDECARONI, a través de la Dirección General de masificación deportiva del Vice Ministerio del Deporte; programa: Deporte para todos.

IMDECARONI orienta todos sus esfuerzos al proceso de acompañamiento de toda la población, con énfasis en niños, niñas, jóvenes adolescentes, adultos, adultos mayores y personas con discapacidades de los sectores comunales, estudiantiles, universitarios y otros programas de manifestación, desarrollo y capacitación; prueba de ellos es la realización de las distintas competencias y encuentros deportivos a escala Municipal, Regional, Nacional e Internacional que se especifican en el logro de sus objetivos prioritarios.
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	ANTECEDENTES, ALCANCE, OBJETIVO GENERAL Y ESPECÍFICO DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN.

	Los programas deportivos a ejecutar, administrar y coordinar por el Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní (IMDECARONI), a través del cumplimiento de las acciones especificas Municipales, formulan un plan operativo para atender a la comunidad en los diferentes sectores del Municipio, fortaleciendo el proceso de acompañamiento, organización, participación y protagonismo de niños, niñas, jóvenes, sin distingo de religiones, condiciones y    origen.    Un   proceso   generado   con   una   conciencia   multiétnica, pluricultural y de géneros, para la estandarización de las políticas deportivas a ejecutarse en el Municipio Caroní.

· División de la Estructura Organizacional

Esta constituida por un CONSEJO DIRECTIVO; que tiene un (1) presidente, cinco (5) miembros principales y cinco (5) miembros suplentes. La DIRECCIÓN GENERAL; tiene un (1) Gerente General y una (1) Secretaria Ejecutiva III. En la ADMINISTRACIÓN están; dos (2) Asistentes Administrativos y un (1) Analista Contable II, 
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	ANTECEDENTES, ALCANCE, OBJETIVO GENERAL Y ESPECÍFICO DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN.

	En la COORDINACIÓN DEPORTIVA; esta un (1) Coordinador Deportivo. En la SUPERVISIÓN DE PROGRAMA está; (un (1) Supervisor de Programa de Deporte Para Todos, un (1) Supervisor de Programa de Deporte Estudiantil, un (1) Supervisor de Programa de Deporte Municipal, un (1) Supervisor de Programa Macro-Eventos y un (1) Supervisor de Programa de Capacitación e Investigación Deportiva, una (1) Secretaria I, una (1) Secretaria III, un (1) Entrenador Deportivo I, un (1) Entrenador Deportivo II, un (1) Entrenador Deportivo III y cuatro (4) Entrenadores Deportivos. Están dos (2) Promotores Deportivos. En PLANIFICACIÓN; esta un (1) Asistente Administrativo II y en MANTENIMIENTO; esta un (1) Auxiliar de Mantenimiento. 

En los contratados tenemos; Cincuenta y tres (53) Promotores Deportivos que dependen del Programa de Deporte para Todos, nueve (9) Promotores Deportivos que están con el Programa de Deporte Estudiantil, siete (7) Entrenadores que trabajan con todos los programas, una (1) Asistente Administrativa que esta en la administración y una (1) obrera. 

Becarios tenemos; treinta (30) Entrenadores Beca Salario en la Escuela de Iniciación y en Comisión de Servicio tenemos; un (1) Asistente de Programa de Deporte para todos y Capacitación.
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	ANTECEDENTES, ALCANCE, OBJETIVO GENERAL Y ESPECÍFICO DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN.

	Se encarga de impulsar y promover el deporte ejecutando actividades deportivas que contribuyan a fortalecer la imagen Institucional de ALMACARONÍ e IMDECARONÍ, con alta calidad competitividad y participación masiva dentro y fuera del Municipio Caroní. 

Alcance

El presente manual está destinado a mostrar la estructura organizativa del Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní,  en forma clara y detallada la descripción de la unidad y los cargos que se ejercen cada una de las personas que laboran en el Instituto. 

Objetivo General

Elaborar un Manual  de Organización en el Instituto Municipal del Deporte del municipio Caroní, donde se definan de forma sistematizada y automatizada, los conocimientos, aptitudes, destrezas y habilidades que requiere cada trabajador para el desempeño de sus funciones con el fin de cumplir con la Misión y alcanzar la Visión de IMDECARONÍ.

Objetivos Específicos

· Describir la unidad según sus políticas y funciones que deben cumplir.
· Describir los cargos con sus deberes, responsabilidades y autoridad en el Instituto.

· Es una herramienta útil para el personal de nuevo ingreso.
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	ANTECEDENTES, ALCANCE, OBJETIVO GENERAL Y ESPECÍFICO DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN.

	Base  Legal

· Constitución de la República Bolivariana de Venezuela.
· Ley del Estatuto de la Función Pública.
· Ley Orgánica del Régimen Presupuestario.

· Ley Orgánica de la Administración Financiera del Sector Público.

· Ley Orgánica de Carrera Administrativa.
· Ley Orgánica del Trabajo y su Reglamento.

· Ordenanza para la Creación del Instituto Municipal de Deporte del Municipio Caroní IMDECARONÍ.

· Reglamentos y Condiciones deportivas

· Ley del Deporte de 1995

· Ley de los Consejos Comunales

· Ley del Régimen Municipal
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	DIAGRAMA FUNCIONAL
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	ORGANIGRAMA DE MISIONES
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	ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

	Estructura Organizativa

El Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní, está conformado por las secciones mostradas en el siguiente organigrama

Organigrama General de Imdecaroní
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	ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

	El Presidente del Consejo Directivo: Tiene las facultades para convocar y presidir las reuniones ordinarias y extraordinarias de la Junta Directiva, de informar al Gerente General de todas las decisiones de la Junta Directiva a los fines de su ejecución y demás atribuciones que le asigne la misma. 

El Presidente es designado por el Alcalde o Alcaldesa, del seno de los cincos (5) miembros principales y cinco (5) miembros suplentes que constituyen el Consejo Directivo del Instituto.

La Gerencia General: esta encargada de velar por la ejecución de las políticas del Instituto, ejecutar los proyectos del presupuesto anual así como los planes de crecimiento del Instituto, orienta y rige las normas generales acerca del trabajo y administración del Instituto, vela por la Memoria y Cuenta del Instituto. Esta Sección tiene un (1) Gerente General 
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	ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

	La Administración: se encarga de desarrollar y controlar la gestión Financiera y Administrativa de IMDECARONÍ, a través de la formulación, ejecución y control presupuestario; el control interno; la procura de bienes y documentos administrativos, la administración de los recursos humanos y la contabilidad, requeridos para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos que desarrolle la gestión. Este departamento está conformado por dos (2) Asistentes Administrativos y un (1) Analista Contable II. 

La Coordinación Deportiva: se encarga de planificar, diseñar, coordinar y controlar los proyectos y programas deportivos de la Institución, destinados a promover la práctica deportiva y lograr el desarrollo integral del individuo. Esta sección está conformada por un (1) Coordinador Deportivo, un (1) Supervisor de Programa de Deporte para Todos, un (1) Supervisor de Programa de Deporte Estudiantil, un (1) Supervisor de Programa de Deporte Municipal, un (1) Supervisor de Programa Macro-Eventos, un (1) Supervisor de Programa de Capacitación e Investigación Deportiva, un (1) Entrenador Deportivo I, un (1) Entrenador Deportivo II, un (1) Entrenador Deportivo III y cuatro (4) Entrenadores Deportivos. Están dos (2) Promotores Deportivos. 
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	ANTECEDENTES, ALCANCE, OBJETIVO GENERAL Y ESPECÍFICO DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN.


	Planificador(a): se encarga de cumplir con las labores de planificación, coordinación y extensión de actividades acordes a las necesidades de la unidad, estudiando y evaluando programas y proyectos a fin de garantizar su concordancia con los objetivos de la Institución. Esta unidad está conformada por un (1) Asistente Administrativo II.

Personal Secretarial y de Apoyo: se encarga de prestar servicios secretariales, mediante la trascripción de correspondencia y ejecutando actividades Administrativas y aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempeño acorde con los objetivos de la unidad. Esta sección está conformada por una (1) Secretaria Ejecutiva III, una (1) Secretaria I, una (1) Secretaria III y un (1) Auxiliar de Mantenimiento.

El Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní (Imdecaroní), en su estructura organizativa está conformado por ciento treinta y ocho (138) personas, entre ellos treinta y cinco (35) empleados, setenta y uno (71) contratados, treinta (30) Becarios y una (1) persona en comisión de servicio. En la siguiente tabla se muestra el personal empleado o fijo del instituto:
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	ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

	CARGO

Numero de

Personas

Presidente

1

Miembros Principales del Consejo Directivo 

5

Miembros Suplentes del Consejo Directivo

5

Gerente General

1

Asistente Administrativo 

3

Analista Contable II

1

Coordinador Deportivo 

1

Supervisor de programa de Deporte para Todos
1

Supervisor de programa de Deporte Estudiantil
1

Supervisor de programa de Deporte Municipal

1

Supervisor de programa Macro-Eventos
1

Supervisor de programa de Capacitación e Investigación Deportiva
1

Entrenadores Deportivos I, II, III

7

Promotores Deportivos

2
Secretaria I, II

2

Secretaria Ejecutiva III

1

Auxiliar de Mantenimiento

1

Total

35
Tabla 1: Distribución del Personal Empleado de Imdecaroní
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	ORGANIGRAMA DE POSICIÓN DIMENSIONADO
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	DESCRIPCIÓN DE LA UNIDAD

	Nombre de la Unidad: Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní.
Unidad de la cual depende: Alcaldía del Municipio Autónomo Caroní.

Misión 

Establecer una política dentro del Municipio Caroní, a través de una debida planificación, coordinación y promoción que sustente las bases para el desarrollo de las actividades físicas, deportivas recreativas y para la salud, donde la comunidad en general sea beneficiaria y se concentre en el aprovechamiento de los espacios deportivos oficiales y alternativos, con una participación conjunta de los entes existentes en el municipio.

Políticas de Imdecaroní

· Mejorar la calidad de vida de los deportistas, entrenadores del Municipio Caroní.

· Generar el mejoramiento de las personas mediante los aspectos físicos y morales, a través de las diferentes disciplinas deportivas que son factores esenciales del proceso educativo y de la integración social.

· Promover y fomentar actividades deportivas y recreativas del Municipio Caroní.
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	DESCRIPCIÓN DE LA UNIDAD

	· Fortalecer la imagen Institucional de Almacaroní e Imdecaroní a través de la realización de eventos deportivos de alta calidad y competitividad a través del programa Macro-Eventos Deportivos.

· Promover la honestidad y transparencia de la gestión del Instituto Municipal de Caroní (IMDECARONÍ).

· Fortalecer el desarrollo del deporte y la educación física, la recreación y la educación para la salud con la orientación y la participación de los niños, niñas y jóvenes que conforman la educación pública (Nacional, Estadal y Municipal) y la educación privada en el Municipio Caroní.

· Promover actividades deportivas en sectores parroquiales, estudiantiles, laborales de escuelas de formación entre otras a través del programa de deporte Municipal.

· Fortalecer el deporte a través de un conjunto de actividades dirigidas a los sectores, promoviendo la masificación, diversificación, sistematización de las actividades físicas, deportivas y para la salud con el aprovechamiento de los espacios deportivos oficiales y alternativos a través del programa deporte para todos.
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	DESCRIPCIÓN DE LA UNIDAD

	· Garantizar una información veraz de quienes dirigen y realizan actividades físicas, deportivas, recreativas y para la salud, evaluando las diferentes estrategias fortaleciendo y evaluando resultados a través del programa de capacitación deportiva.

· Orientar y elevar las actividades físicas en todas las parroquias que conforman el Municipio Caroní.

· Fortalecer el deporte escolar como fuente de generación de atletas.

· Incentivar y apoyar el desarrollo de los atletas de alto rendimiento en el Municipio.

· Incentivar la practica de actividades deportivas sin discriminación fundadas en la raza, sexo, credo, condición social y edad.

· Informar al Alcalde, Alcaldesa, Cámara Municipal y Contraloría Municipal sobre la gestión presupuestaria de manera semestral o cuando estos así lo soliciten.  
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	DESCRIPCIÓN DE LA UNIDAD

	Funciones

· Ejecutar los programas deportivos.

· Lograr la identificación de las distintas tendencias deportivas en los niños y niñas para así favorecer el desarrollo integral en cada disciplina, creando condiciones para la dotación, el entrenamiento y el perfeccionamiento en las habilidades y destrezas.

· Proporcionar todos los conocimientos técnicos, tácticos, físicos y de organización a través de procesos de formación, de asesoria y de orientación a todos los actores involucrados en la actividad deportiva.

· Gestar la revolución deportiva  en el Municipio Caroní, con principios básicos como: descentralización, autogestión, organización y participación masiva. 

· Auspiciar proyectos de mejoramiento para aumentar la calidad de vida en las comunidades, donde la actividad deportiva se articule a los programas de nutrición, salud, educación, cultura y otros de carácter social de manera cogestionaria que determinen la participación ciudadana.
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	DESCRIPCIÓN DE LA UNIDAD

	· Incentivar y apoyar el desarrollo de atletas de alto rendimiento en el Municipio.

· Promover redes que se denominan BRIGADAS DEPORTIVAS BOLIVARIANAS, que hagan posible el ejercicio de la democracia participativa, dentro de una nueva institucionalidad que implique la reconstrucción del tejido social.

· Prestar el apoyo a todas las selecciones en sus distintas disciplinas deportivas que representa al Municipio Caroní en competencias Municipales, Estadales, Nacionales e Internacionales.

· Informar periódicamente a las parroquias del Municipio Caroní sobre la asignación, orientación y distribución de los recursos destinados a ellas.

· Crear y mantener los servicios médicos necesarios para el mantenimiento de la salud de los atletas, lo cual incluirá centros y jornadas de medicina preventiva y curativa.
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	DESCRIPCIÓN DE LA UNIDAD

	· Crear conjuntamente con las juntas parroquiales los consejos deportivos parroquiales, quienes serán responsables de diseñar programas y proyectos deportivos parroquiales. 

· Reestructurar y construir infraestructura deportivas, previo diagnostico y acuerdos cogestionario.

· Promover programas de autoconstrucción de infraestructura deportiva.

· Crear mecanismos y políticas tendentes a la recaudación de recursos suficiente para satisfacer las exigencias económicas solicitadas por los deportistas del Municipio.

· Dotar de materiales deportivos a aquellas asociaciones, clubes o cualquier otro ente debidamente organizado.
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	DESCRIPCIÓN DE LA UNIDAD

	· Promover políticas y campañas en contra de las drogas y el ocio, que permitan al ciudadano incorporarse a las actividades deportivas.

· Orientar, asesorar y organizar eventos que le permitan a las distintas organizaciones deportivas, estar en actividad física de manera constante, dejándose claramente expreso que durante la preparación y realización de estos eventos, se prohíbe el expendio y consumo de bebidas alcohólicas, cigarrillo y cualquier otro producto perjudicial a la  salud,  así  mismo   mientras   se realicen  dichas  actividades,  se prohíbe en las instalaciones deportivas la promoción publicitaria de dichos productos.

· Incentivar y organizar a todos los entes deportivos, que hacen vida en el Municipio, para que se construya en clubes, ligas, asociaciones o cualquier otra figura, a los fines de favorecer los procesos de dotación de implementos deportivos de parte del sector público  y privado. 

· Adquirir materiales deportivos en cualquier estado de Venezuela para cumplir con sus objetivos.
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	DESCRIPCIÓN DE LA UNIDAD

	· Promover la ejecución de programas deportivos a través de cooperativas, asociaciones gremiales y otras formas de asociaciones comunales.

· Celebrar contratos con organismos públicos o privados a los fines de obtener el financiamiento necesario para la construcción  de infraestructuras aporte a los distintos programas deportivos conforme a las disposiciones legales que rigen la materia.

· Solicitar y aceptar la donación de terrenos y otros recursos materiales a entes públicos y privados, a los fines de construir infraestructura deportiva.

· Celebrar convenios con entes públicos o privados para llevar a cabo el desarrollo de proyectos deportivos comunitarios en función de la construcción de un movimiento deportivo que nos permita intercambiar experiencias y el desarrollo autónomo de la organización deportiva.

· Contratar la construcción de infraestructura deportiva, pudiendo solicitar aportes al sector público y privado para el desarrollo de sus programas y debiendo seguir los procedimientos licitatorios establecidos en la ley.   
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	I.  Identificación del Cargo: Presidente del Consejo Directivo.

· Unidad a la que reporta: Gerencia General.

· Cargo al cual Reporta: Alcalde del Municipio Caroní . 

    II.  Propósito General

Es la máxima autoridad del instituto y tendrá las más amplias facultades de administración, disposición, asesoramiento y consultas.

III. Funciones Principales

· Convocar y presidir las reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo Directivo

· Informar al Gerente General de todas las decisiones del Consejo Directivo a los fines de su ejecución

· Fijar la política general de Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní (IMDECARONÍ), de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Alcalde o Alcaldesa dentro del Plan de Desarrollo del Municipio Caroní
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	· Aprobar el Proyecto de Presupuesto de ingresos y egresos del Instituto y su remisión al Alcalde o Alcaldesa

· Conocer, aprobar o improbar los convenios o contratos que se celebren con los organismos del sector público y privado llevándolos a conocimiento del Alcalde o Alcaldesa 

· Autorizar la constitución de empresas o la participación en Sociedades Civiles o Mercantiles según lo establecido en el Parágrafo Único del Articulo 7º

· Dar autorización para adquirir, enajenar y gravar bienes muebles o inmuebles que formen parte del patrimonio del instituto, según lo establecido en el Articulo 11, literal (i)

· Dictar reglamentos internos referidos a la estructura organizativa y de personal del instituto todo lo cual deberá ser refrendado por el Ciudadano Alcalde o Alcaldesa

· Organizar administrativamente el instituto para lo cual podrá crear y eliminar cargos, así como autorizar al Gerente General para nombrar, remover, ascender y sancionar al personal del instituto de conformidad con la normativa legal vigente

· Estudiar, considerar y aprobar el informe Anual de Memoria y Cuenta y remitirlo al Alcalde o Alcaldesa, a la Cámara Municipal y a la Contraloría del Municipio Caroní

· Coordinar con los organismos nacionales, estadales y municipales que tengan responsabilidad en el área de deporte, la ejecución de programas de asistencia deportiva en el Municipio
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	· Autorizar la celebración de compromisos financieros de conformidad con la normativa vigente

· Autorizar al Gerente General para nombrar apoderados, quienes ejercerán la representación del Instituto, Judicial o Extrajudicialmente

· Aprobar el establecimiento de oficinas en cualquier parte del Municipio

· Aceptar o rechazar las contribuciones, donaciones y legados que se hagan al Instituto

· Fijar el monto del sueldo del Gerente General

· Establecer el Sistema de viáticos y el Sistema de Clasificación y Remuneración de Cargos del Instituto

· Convocar cuando sea necesario al Consejo de Participación Ciudadana para el Desarrollo Integral de Asentamientos Humanos 

· Autorizar al Gerente General para traspasos de Créditos Presupuestarios entre programas, proyectos, partidas y sub-partidas  

IV.- Educación Formal:

    Profesor o Licenciado en Educación Física
V.  Experiencia:

     El cargo no requiere de experiencia, ya este es designado por el Alcalde o Alcaldesa y será de libre remoción y ratificación
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	VI.  Conocimientos, Habilidades y Destrezas:

· Conocimientos teórico – práctico del área deportiva

· Conocimiento de la organización deportiva nacional   

· Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y organizar actividades deportivas

· Habilidad para supervisar personal

· Habilidad para redactar informes

· Habilidad para tratar en forma cortés y efectiva con funcionarios y público en general

VII.- Competencias:

· Capacidad para Gerencial 

· Ética y valores

· Conocimiento de las leyes o normas

· Creatividad

· Capacidad de redacción

· Relaciones Interpersonales

· Conocimientos Teóricos y Prácticos

· Comunicación Efectiva

· Negociación

· Planificación y Organización

· Administración
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	VIII.  Esfuerzo Físico

        El trabajo requiere más de hacer cumplir los lineamientos establecidos dentro del Plan de Desarrollo del Municipio Caroní

IX.  Dimensiones

      El cargo es responsable de la custodia del material deportivo y sus activos

X.- Autoridad y autonomía:

· Posee Libertad para tomar decisiones vinculadas con su competencia

· Dirigir y Administrar todas las funciones y responsabilidades del Instituto 

· Presenta el punto de cuenta de su gestión al Alcalde o Alcaldesa

· Convocar y presidir las reuniones ordinarias y extraordinarias

· Nombrar y remover personal del instituto con autorización del Consejo Directivo

XI.  Condiciones del Cargo:

El cargo requiere de que se ejecuten con efectividad todo lo establecido en la Gaceta Municipal Nº 220-2002 

XII.  Condición Ambiental:

        La ejecución de las funciones se realiza bajo condiciones regulares

XIII.  Riesgos:

        El ocupante del cargo se encuentra sometidos a riesgos moderados
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	I.  Identificación del Cargo: Gerente General.

· Unidad a la que reporta: Presidencia.

· Cargo al cual Reporta: Presidente. 

    II.  Propósito General

Planificar, diseñar, coordina, supervisa y controlar los proyectos y programas deportivos de la institución, destinados a promover la práctica deportiva y lograr el desarrollo integral del individuo

III. Funciones Principales

· Planifica, diseña, coordina, supervisa y controla los proyectos y programas deportivos por áreas

· Coordina y supervisa a los instructores deportivos

· Canaliza en los sectores populares las inquietudes en el área deportiva

· Planifica, organiza, coordina y dirige eventos deportivos

· Ejecuta políticas trazadas por el Consejo Directivo 
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	· Ejecuta decisiones del Consejo Directivo 

· Asesora a los diferentes clubes deportivos en cuanto a la legalización, creación de juntas administrativas e instalación deportiva

· Organiza la realización de talleres, cursos y charlas en el área

· Realiza trámites para la adquisición de materiales deportivos

· Evalúa los programas y proyectos que se ejecutan

· Promueve el deporte en las comunidades y escuelas

· Presenta informes técnicos

· Dicta clínicas deportivas

IV.- Educación Formal:

    Profesor o Licenciado en Educación Física
V.  Experiencia:

     El cargo no requiere de experiencia

VI.  Conocimientos, Habilidades y Destrezas:

· Conocimientos teórico – práctico del área deportiva

· Conocimiento de la organización deportiva nacional   

· Habilidad para supervisar personal

· Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y organizar actividades deportivas
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	· Habilidad para redactar informes 

· Habilidad para tratar en forma cortés y efectiva con funcionarios y público en general

VII.- Competencias:

· Planificación  

· Ética y valores

· Conocimiento de las leyes o normas

· Honestidad y responsabilidad

· Capacidad de redacción

· Relaciones Interpersonales

· Conocimientos Teóricos y Prácticos

· Comunicación Efectiva

· Negociación

· Organización

VIII.  Esfuerzo Físico

        El trabajo requiere más de planificar, coordinar y supervisar los proyectos y programas deportivos

IX.  Dimensiones

      El cargo es responsable de la custodia del material deportivo y sus activos
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	X.- Autoridad y autonomía:

· Posee Libertad para tomar decisiones vinculadas con su competencia

· Ejerce la dirección general de todos los servicios y del personal del instituto y resolver todos los asuntos que no estén atribuidos a otra autoridad 

· Presenta el punto de cuenta de su gestión al alcalde

· Otorgar poderes de conformidad con lo establecido en el literal (e) del Artículo 20

· Nombrar y remover personal del instituto con autorización del Consejo Directivo

XI.  Condiciones del Cargo:

· El cargo requiere de una supervisión ocasional

· La ejecución de las funciones requiere de una exigencia amplia

XII.  Condición Ambiental:

        La ejecución de las funciones se realiza bajo condiciones regulares

XIII.  Riesgos:

        El ocupante del cargo se encuentra sometidos a riesgos moderados
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	I.  Identificación del Cargo: Secretaria Ejecutiva III.

· Unidad a la que reporta: Gerencia General.

· Cargo al cual Reporta: Gerente General. 

    II.  Propósito General

Garantizar la redacción y elaboración de correspondencia, mantenimiento del archivo, el orden sistemático de la documentación del Instituto, así como una relación eficiente de comunicación, con el personal, clientes y proveedores, apoyar a otros cargos en el logro de sus objetivos

III. Funciones Principales

· Supervisión del personal a su cargo

· Asignación de tareas al personal a su cargo

· Tomar dictados para realizar transcripciones mecanográficas

· Redactar y mecanografiar correspondencias, informes técnicos, cuadros demostrativos y cualquier otro documento encomendado por su jefe.
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	· Asistir a reuniones y preparar las actas respectivas

· Llevar registro de actas, informes, recaudos y expedientes

· Recibir, registrar, distribuir y archivar las correspondencias recibidas y enviadas

· Atender al público que solicita información y dar atención de la unidad correspondiente

· Recibir y coordinar las solicitudes de audiencias concedidas por su supervisor inmediato

· Recibir y efectuar llamadas telefónicas, tomando los correspondientes mensajes

· Establecer y mantener el archivo confidencial

· Operar facsímiles y equipos de computadoras

· Llevar el control de puntos de cuentas

· Llevar el control de la caja chica

· Llevar el control general de archivos confidenciales

· Lleva el control de los permisos solicitados por el personal

· Mantiene en orden equipos y sitios de trabajo, reportando cualquier anomalía  

· Coordinar todo lo relativo a reuniones

· Custodia actas originales

· Colabora en la organización de eventos, talleres, entre otras

· Y cualquiera otras actividades inherentes a la unidad que por sus características resulten afines a las funciones que se desarrollan en el presente cargo  
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	IV.- Educación Formal:

    Bachiller, mención secretariado 

V.  Experiencia:

· Doce (12) años de experiencia progresiva en trabajos secretariales.

· Cuatro (04) años en servicios como Secretaria Ejecutiva II (RI) 

VI.  Conocimientos, Habilidades y Destrezas:

· Conocimientos de métodos y procedimientos de oficina

· Conocimiento de la organización y funciones   

· Habilidad para tratar en forma cortés al publico en general

· Habilidad para redactar en forma clara y precisa

· Destrezas en el manejo de computadoras

· Destreza para mecanografiar con rapidez y precisión un promedio de cuarenta y cinco (45) palabras por minuto

· Manejo de equipos: fax, central telefónicas, fotocopiadoras y computadoras siguientes programas; Windows, World, excel, power poin, core drawn y software libre

· Leyes o Normas
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	VII.- Competencias:

· Rapidez de aprendizaje 

· Integridad y confianza

· Conocimiento de las leyes

· Desarrollo Personal

· Capacidad de redacción

· Relaciones Interpersonales

· Conocimientos Teóricos y Prácticos

· Comunicación Efectiva

VIII.  Esfuerzo Físico

        El trabajo requiere más esfuerzo mental que físico

IX.  Dimensiones

      No Aplica
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	X.- Autoridad y autonomía:

· Posee Libertad para ejecutar las tareas típicas del cargo

· Reporta en forma oral y escrita al Gerente General

· Administra y suministra el material de cada oficina

· Manejo de información a nivel del personal administrativo

· Lleva el control de la asistencia de nómina (obrera y empleado)

· Lleva el control del pago de cesta ticket, horas extras, reposo, entre otros

XI.  Condiciones del Cargo:

· Trabajo de oficina en ambiente cómodo

· Requiere de un esfuerzo intelectual mas que físico

· Uso constante de computadoras

XII.  Condición Ambiental:

        La ejecución de las funciones se realiza bajo condiciones buenas

XIII.  Riesgos:

        El ocupante del cargo no se encuentra sometidos a riesgo ninguno
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	I.  Identificación del Cargo: Coordinador Deportivo.

· Unidad a la que reporta: Gerencia General.

· Cargo al cual Reporta: Gerente General. 

    II.  Propósito General

Planificar, diseñar, coordinar, supervisar y controlar los proyectos y programas deportivos de la institución, destinados a promover la práctica deportiva y lograr el desarrollo integral del individuo.

III. Funciones Principales

· Planifica, diseña, coordina, supervisa y controla los proyectos y programas deportivos por áreas

· Coordina y supervisa a los instructores deportivos

· Canaliza en los sectores populares las inquietudes en el área deportiva

· Planifica, organiza, coordina y dirige eventos deportivos

· Organiza la realización de talleres, cursos y charlas en el área

· Realiza trámites para la adquisición de materiales deportivos 
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	· Asesora a los diferentes clubes deportivos en cuanto a la legalización, creación de juntas administrativas e instalación deportiva

· Evalúa los programas y proyectos que se ejecutan

· Promueve el deporte en las comunidades y escuelas

· Presenta informes técnicos

· Dicta clínicas deportivas

IV.- Educación Formal:

    Profesor o Licenciado en Educación Física 

V.  Experiencia:

   El cargo no requiere de experiencia 

VI.  Conocimientos, Habilidades y Destrezas:

· Conocimientos teórico – práctico del área deportiva  

· Conocimiento de la organización deportiva nacional

· Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y organizar actividades deportivas

· Habilidad para tratar en forma cortés y efectiva con funcionarios y público en general

· Habilidad para supervisar personal

· Habilidad para redactar informes

· Planificación y control de proyectos
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	VII.- Competencias:

· Capacidad de redacción 

· Integridad y confianza

· Desarrollo Personal

· Relaciones Interpersonales

· Capacidad para supervisar

· Conocimientos Teóricos y Prácticos

· Comunicación Efectiva

· Trabajo en equipo

VIII.  Esfuerzo Físico

        El trabajo requiere más esfuerzo mental que físico

IX.  Dimensiones

      No Aplica

X.- Autoridad y autonomía:

· Posee Libertad para ejecutar las tareas típicas del cargo

· Reporta en forma oral y escrita al Gerente General
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	· Administra y suministra el material de cada oficina

· Para supervisar a los instructores deportivos

XI.  Condiciones del Cargo:

· El cargo requiere de una supervisión ocasional

· La ejecución de las funciones requiere de una exigencia amplia

XII.  Condición Ambiental:

        La ejecución de las funciones se realiza bajo condiciones regulares

XIII.  Riesgos:

        El ocupante del cargo se encuentra sometidos a riesgos moderados
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	I.  Identificación del Cargo: Supervisor de programa de Deporte Estudiantil.

· Unidad a la que reporta: Gerencia General.

· Cargo al cual Reporta: Gerente General. 

    II.  Propósito General

Fortalecer el desarrollo de la educación física y el deporte escolar a través de la actividad extracurricular en las diferentes áreas deportivas, incorporando a niñas y niños, jóvenes, adolescentes, mujeres y hombres, adultos escolarizados, de las escuelas municipales, misiones educativas y centros educativos del municipio.

III. Funciones Principales

· Ejecutar las actividades a través del cumplimiento de las metas propuestas anuales

· Solicitar los recursos deportivos necesarios para las actividades planificadas

· Selección del personal que va a trabajar en la unidad

· Planificar las actividades con la dirección de educación de escuelas municipales



	Realizado por:

Celenia Hernández
	Revisado por:
	Aprobado por:


	
	Manual de Organización
	Código:



	Cargo: Supervisor de Programa de Deporte                            Estudiantil

	Página:



	
	Fecha de Elaboración:



	

	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	· Planificar las actividades con instituciones responsables de las escuelas adscritas a la educación Estadal, Municipal y Nacional

· Reunión con los coordinadores de deporte a nivel universitario

· Apoyo a otros programas de deporte 

IV.- Educación Formal:

       Bachiller  
V.  Experiencia:

  El cargo no requiere de experiencia 

VI.  Conocimientos, Habilidades y Destrezas:

· Conocimientos teórico – práctico del área deportiva  

· Conocimiento de la organización deportiva nacional

· Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y organizar actividades deportivas

· Habilidad para tratar en forma cortés y efectiva con funcionarios y público en general

· Habilidad para supervisar personal

· Habilidad para redactar informes

· Planificación y control de proyectos
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	VII.- Competencias: 
· Realza los Valores y la Formación Integral

· Participación comunitaria

· Relaciones Interpersonales

· Relaciones Interpersonales con las diferentes escuelas y universidades

· Convenios con otras instituciones

· Constancia

· Comunicación Efectiva

· Trabajo en equipo

VIII.  Esfuerzo Físico

        El trabajo requiere  de un esfuerzo mental y físico

IX.  Dimensiones

      Se limitan al presupuesto por parte de la administración

X.- Autoridad y autonomía:

· Posee Libertad para ejecutar las tareas típicas del cargo

· Posee libertad para tomar decisiones en las actividades deportivas

· Reporta en forma oral y escrita al coordinador deportivo



	Realizado por:

Celenia Hernández
	Revisado por:
	Aprobado por:


	
	Manual de Organización
	Código:



	Cargo: Supervisor de Programa de Deporte                         Estudiantil

	Página:



	
	Fecha de Elaboración:



	

	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	· Administra y suministra el material deportivo de las escuelas y las comunidades

XI.  Condiciones del Cargo:

· Atención a estudiantes de las diferentes escuelas Municipales, Estadales y Nacionales

· Entrenamiento teórico y practico de las diferentes disciplinas deportivas

· Atención a las comunidades organizadas ( Consejos Comunales, Clubes y juntas Parroquiales), de las diez (10) parroquias del municipio durante todo el año

· Realiza actividades educativas, deportivas, recreativas y complementarias de las escuelas municipales 

XII.  Condición Ambiental:

        La ejecución de las funciones se realiza bajo condiciones regulares

XIII.  Riesgos:

        El ocupante del cargo se encuentra sometidos a riesgos moderados
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	I.  Identificación del Cargo: Supervisor de programa de Deporte Municipal.

· Unidad a la que reporta: Gerencia General.

· Cargo al cual Reporta: Gerente General. 

    II.  Propósito General

Apoyar, impulsar y fortalecer el desarrollo deportivo de las organizaciones deportivas a través del asesoramiento profesional en el área; que eleve los niveles de organización, planificación, y competitividad de los atletas niñas y  niños, jóvenes adolescentes, mujeres y hombres adultos, hombres y mujeres adultos mayores, hombres y mujeres con discapacidades físicas, del Municipio Caroní

III. Funciones Principales

· Preparar a las selecciones internas de ALMACARONÍ, en las diferentes disciplinas para mantenerse en preparación o torneos con miras hacia los juegos interempresas

· Apoyo a las asociaciones de ligas, clubes o escuelas de iniciación que estén legalmente formadas u organizadas
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	· Trabajar con los lineamientos de los programas anuales 

· Selección del personal que va a trabajar en la unidad

· Apoyo a otros programas de deporte

·    Responsables de los campeonatos que realizan las asociaciones en fútbol de salón y fútbol de campo

·    Apoyo a las organizaciones deportivas del Municipio

·    Responsables de la selección interna de fútbol de salón y fútbol de campo con miras hacia los juegos interempresas

IV.- Educación Formal:

      Bachiller 
V.  Experiencia:

  El cargo no requiere de experiencia 

VI.  Conocimientos, Habilidades y Destrezas:

· Conocimientos teórico – práctico del área deportiva  

· Conocimiento de la organización deportiva nacional

· Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y organizar actividades deportivas

· Habilidad para tratar en forma cortés y efectiva con funcionarios y público en general

· Habilidad para supervisar personal

	Realizado por:

Celenia Hernández
	Revisado por:
	Aprobado por:


	
	Manual de Organización
	Código:



	Cargo: Supervisor de Programa de Deporte                         Municipal

	Página:



	
	Fecha de Elaboración:



	

	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	· Habilidad para redactar informes

· Planificación y control de proyectos

VII.- Competencias: 
· Perseverancia

· Constancia

· Competitividad

· Fortalecimiento del deporte

· Relaciones Interpersonales con las diferentes disciplinas deportivas del Municipio  

· Comunicación efectiva

· Trabajo en equipo

VIII.  Esfuerzo Físico

        El trabajo requiere  de un esfuerzo mental y práctico

IX.  Dimensiones

      Se limitan al presupuesto por parte de la administración
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	X.- Autoridad y autonomía:

· Posee libertad para tomar decisiones en las actividades programadas dentro de algunas comunidades o parroquias con la participación de asociaciones, ligas y clubes

· Posee Libertad para ejecutar las actividades típicas del cargo

· Reporta en forma oral y escrita al coordinador deportivo

· Administra y suministra el material deportivo de las comunidades

XI.  Condiciones del Cargo:

· Apoya a las organizaciones deportivas en diferentes disciplinas de las diez (10) parroquias del municipio 

· Prepara a equipos de Almacaroní en diferentes disciplinas deportivas para torneos Regionales, Estadales y Nacionales

·  Entrenamiento teórico y practico de las diferentes disciplinas deportivas

XII.  Condición Ambiental:

        La ejecución de las funciones se realiza bajo condiciones regulares

XIII.  Riesgos:

        El ocupante del cargo se encuentra sometidos a riesgos moderados
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	I.  Identificación del Cargo: Supervisor de programa de Deporte para Todo.

· Unidad a la que reporta: Gerencia General.

· Cargo al cual Reporta: Gerente General. 

    II.  Propósito General

Promover el deporte en toda su diversidad, el ejercicio físico, recreativo y para la salud practicando durante el tiempo libre de los niños, niñas, jóvenes adolescentes, mujeres y hombres adultos, mujeres y hombres adultos mayores y hombres y mujeres con limitaciones especiales, generando mecanismos de organización, planificación, control y evaluación de las actividades deportivas del Municipio Caroní.

III. Funciones Principales

· Organizar y fortalecer el desarrollo de actividades físicas, deportivas, recreativas y para la salud, involucrando a las comunidades organizadas, clubes, misiones, direcciones de Almacaroni y consejos comunales  

· Planificación de actividades y eventos con los entes organizados de las comunidades
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	· Trabajar con los lineamientos de los programas anuales 

· Desarrollo y ejecución de las actividades planificadas por los entes organizados en las comunidades de las parroquias del Municipio

· Apoyo a otros programas de deporte

·    Consolidar y fortalecer espacios alternativos para el desarrollo de las actividades físicas y para la salud en las parroquias del Municipio 

·    Apoyo a las organizaciones deportivas del Municipio

·    Impulsar la organización y el fortalecimiento de jornadas deportivas recreativas y para la salud en el marco de fechas aniversarias del Municipio Caroní 

IV.- Educación Formal:

      Bachiller 
V.  Experiencia:

  El cargo no requiere de experiencia 

VI.  Conocimientos, Habilidades y Destrezas:

· Conocimientos teórico – práctico del área deportiva  

· Conocimiento de la organización deportiva nacional, municipal y estadal

· Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y organizar actividades deportivas

· Habilidad para tratar en forma cortés y efectiva con funcionarios y público en general

· Habilidad para supervisar personal
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	· Habilidad para redactar informes

· Planificación y control de proyectos

VII.- Competencias: 
· Incorporación Masiva

· Diversificación

· Educación deportiva

· Fortalecimiento del deporte

· Relaciones Interpersonales  

· Comunicación efectiva

· Trabajo en equipo

VIII.  Esfuerzo Físico

        El trabajo requiere  de un esfuerzo mental y práctico

IX.  Dimensiones

      Se limitan al presupuesto por parte de la administración
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	X.- Autoridad y autonomía:

· Posee libertad para tomar decisiones en las actividades deportiva, recreativas y para la salud en el Municipio Caroní

· Posee Libertad para ejecutar las actividades típicas del cargo

· Reporta en forma oral y escrita al coordinador deportivo

· Administra y suministra el material deportivo en los entes organizados comunitarios 

XI.  Condiciones del Cargo:

· Realiza eventos con la participación de los ciudadanos y ciudadanas del Municipio Caroní

· Realizar el apoyo técnico y logístico de la organización y ejecución de las actividades deportivas

·  Entrenamiento teórico y practico de las diferentes disciplinas deportivas

XII.  Condición Ambiental:

        La ejecución de las funciones se realiza bajo condiciones regulares

XIII.  Riesgos:

        El ocupante del cargo se encuentra sometidos a riesgos moderados
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	I.  Identificación del Cargo: Supervisor de Programa de Capacitación e Investigación   Deportiva.

· Unidad a la que reporta: Gerencia General.

· Cargo al cual Reporta: Gerente General. 

    II.  Propósito General

Promover y fortalecer el proceso de actualización y documentación de los clubes, asociaciones y demás organizaciones deportivas, estimular la formación del recurso humano en cada una de las áreas deportivas a nivel institucional y comunitario, para garantizar el desarrollo de una política deportiva dentro del Municipio Caroní 
III. Funciones Principales

· Investigar todo en la parte deportiva del municipio Caroní

· Fortalecer el proyecto de formación inicial a los niños y niñas en diferentes disciplinas deportivas constituidas en el municipio Caroní
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	· Trabajar con los lineamientos de los programas anuales 

· Organizar, planificar, todas las escuelas de iniciación en las diez (10) parroquias del municipio 

· Apoyo a otros programas de deporte

·    Selección y reclutamiento de entrenadores de diferentes disciplinas a través de los consejos comunales

·    Dotación de materiales deportivos en las escuelas de iniciación

·    Llevar el registro de control de toda la información de las escuelas de iniciación tanto de entrenadores como de atletas

·     Elaborar un informe para los entrenadores con toda la información respectiva

·     Elaborar una planilla de supervisión para tener un seguimiento de los entrenadores en las escuelas de iniciación

·     Registro y control en las escuelas de iniciación en el lugar donde se encuentran y a la hora de sus clases

·     Capacitar a los funcionarios de Imdecaroní, promotores deportivos de las parroquias, consejos comunales y las comunidades en todo lo referente en materia deportiva 
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	·     Registrar anualmente a mas de doscientos (200) clubes del municipio Caroní para la dotación de materiales deportivos

·    Supervisar a las escuelas de iniciación deportiva
·     Impulsar el proceso de formación y actualización del conocimiento y la práctica deportiva para elevar el rendimiento académico, técnico, organizacional, institucional y operativo de los entrenadores, promotores y promotoras socio deportivo del municipio Caroní
IV.- Educación Formal:

      Bachiller 
V.  Experiencia:

  El cargo no requiere de experiencia 

VI.  Conocimientos, Habilidades y Destrezas:

· Conocimientos teórico – práctico del área deportiva  

· Conocimiento de la organización deportiva nacional, municipal y estadal

· Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y organizar actividades deportivas

· Habilidad para tratar en forma cortés y efectiva con funcionarios y público en general

· Habilidad para supervisar personal

· Habilidad para redactar informes

· Planificación y control de proyectos
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	VII.- Competencias: 
· Incorporación Masiva

· Diversificación

· Educación deportiva

· Fortalecimiento del deporte

· Relaciones Interpersonales  

· Comunicación efectiva

· Trabajo en equipo

VIII.  Esfuerzo Físico

        El trabajo requiere  de un esfuerzo mental y práctico

IX.  Dimensiones

      Se limitan al presupuesto por parte de la administración
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	X.- Autoridad y autonomía:

· Posee libertad para resolver cualquier problema en ausencia del Gerente

· Posee Libertad para ejecutar las actividades típicas del cargo

· Reporta en forma oral y escrita al coordinador deportivo

· Administra y suministra el material deportivo en las escuelas de iniciación y clubes del municipio Caroní 

XI.  Condiciones del Cargo:

· Apoya a las organizaciones deportivas en diferentes disciplinas de las diez (10) parroquias del Municipio 

· Coordinar con la Gerencia las actividades académicas y deportivas a realizar 

· Entrenamiento teórico y practico de las diferentes disciplinas deportivas

XII.  Condición Ambiental:

        La ejecución de las funciones se realiza bajo condiciones regulares

XIII.  Riesgos:

        El ocupante del cargo se encuentra sometidos a riesgos moderados
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	I.  Identificación del Cargo: Supervisor de Programa Macro Eventos Deportivos.

· Unidad a la que reporta: Gerencia General.

· Cargo al cual Reporta: Gerente General. 

    II.  Propósito General

Organizar y ejecutar eventos deportivos de carácter masivo, participativos, competitivos y conmemorativos que estimulen el esfuerzo, la dedicación y el desempeño de los atletas niñas y niños, jóvenes adolescentes, mujeres y hombres adultos, hombres y mujeres adultos mayores, hombres y mujeres con limitaciones especiales y donde se resalte la imagen Institucional de Almacaroní dentro y fuera del Municipio Caroní

III. Funciones Principales

· Estimular los procesos de educación física y recreación para el desarrollo de todo los ciudadanos

· Recuperar la confianza y organización de los distintos sectores, según las nuevas políticas deportivas desarrolladas por Imdecaroní
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	· Trabajar con los lineamientos de los programas anuales 

· Organiza y realiza el aniversario de Imdecaroní, actos protocolares, actividades deportivas y actividades culturales incorporando a empresas públicas y privadas, organizaciones empresariales, instituciones educativas públicas y privadas, entes gubernamentales, entre otras

· Apoyo a otros programas de deporte

·    Organiza y realiza eventos de alta competencia incorporando atletas regionales, nacionales e internacionales

·    Organiza e incorpora los funcionarios y funcionarias de Almacaroní en los juegos deportivos internos  y en los juegos interempresas

·    Organiza y realiza los agasajos en los cierre de gestión de Almacaroní para fortalecer lazos de amistad y enaltecer su trayectoria deportiva en el Municipio Caroní

IV.-Educación Formal:

     Bachiller 
V.  Experiencia:

  El cargo no requiere de experiencia 

VI.  Conocimientos, Habilidades y Destrezas:

· Conocimientos teórico – práctico del área deportiva  
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	· Habilidad para tratar en forma cortés y efectiva con funcionarios y público en general

· Habilidad para supervisar personal 

· Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y organizar actividades deportivas

· Habilidad para redactar informes

· Conocimiento de la organización deportiva nacional, municipal y estadal

· Planificación y control de proyectos

VII.- Competencias: 
· Eventos Masivos

· Participación y Competitividad

· Educación deportiva

· Desempeño deportivo

· Relaciones Interpersonales  

· Comunicación efectiva

· Desarrollo Integral en Jóvenes y Adultos

VIII. Esfuerzo Físico

       El trabajo requiere  de un esfuerzo mental y práctico

IX.  Dimensiones

      Se limitan al presupuesto por parte de la administración
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	X.- Autoridad y autonomía:

· Posee libertad para tomar decisiones en las actividades deportivas 

· Posee Libertad para ejecutar las actividades típicas del cargo

· Reporta en forma oral y escrita al coordinador deportivo

XI.  Condiciones del Cargo:

· Organizar el acto protocolar de las actividades deportivas del Municipio Caroní

·  Entrenamiento teórico y practico de las diferentes disciplinas deportivas

· Realizar el apoyo técnico y logístico de la organización y ejecución de las actividades deportivas

XII.  Condición Ambiental:

        La ejecución de las funciones se realiza bajo condiciones regulares

XIII.  Riesgos:

        El ocupante del cargo se encuentra sometidos a riesgos moderados
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	I.  Identificación del Cargo: Administrador.

· Unidad a la que reporta: Gerencia General.

· Cargo al cual Reporta: Gerente General. 

    II.  Propósito General

Controlar las actividades de administración de una unidad, elaborando e interpretando las herramientas contables, tales como: registros, estados de cuentas, cuadros demostrativos, estados financieros, presupuesto y otras necesarias para garantizar la efectiva distribución y administración de los recursos materiales y financieros. 

III. Funciones Principales

· Revisa y verifica los movimientos registros contables, estados de cuentas, conciliaciones bancarias, cierres de cuentas  y balance de comprobación 

· Lleva registro y control administrativo del presupuesto asignado a la institución

· Lleva el control de las cuentas por cobrar y pagar

· Elabora y mantiene actualizada la ejecución presupuestaria de la institución
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	· Emite y firma cheques conjuntamente con el gerente.

· Efectúa las conciliaciones bancarias.

· Mantiene actualizada la disponibilidad y cuentas para efecto de cierre contable.

· Lleva el registro y control de proveedores.

· Lleva el control de los bienes y materiales de la institución.

· Tramita o verifica los viáticos.

· Lleva el control y administra los fondos de caja chica.

· Elabora y hace seguimiento a las órdenes de pago tramitadas por la institución.

· Rinde cuentas ante los entes controladores.

· Solicita presupuestos a empresas comerciales.

· Redacta documentos y memorando en general.

· Lleva el control de contratos prestados a la institución.

· Atiende e informa al público en general.

· Supervisa y distribuye las actividades del personal a su cargo.

· Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo reportando cualquier anomalía.

· Realiza cualquier otra tarea afín que le sea asignada. 

IV.- Educación Formal:

      Licenciado en Administración 
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	V.  Experiencia:

  Seis (6) o cinco (5) meses de experiencia progresiva de carácter operativo 

VI.  Conocimientos, Habilidades y Destrezas:

· Conocimiento en principios administrativos

· Conocimientos en leyes normas y reglamentos que rigen los procesos administrativos

· Conocimientos en sistemas operativos

· Conocimiento en administración de bienes, materiales y servicios

· Conocimiento en materia de procedimientos de gestión administrativa 

· Conocimiento en paquetes de gráficos

· Conocimiento en hoja de cálculo

· Habilidad para analizar leyes y reglamentos que rigen los procesos administrativos

· Habilidad para comprender información de diversas índoles

· Habilidad para mantener relaciones personales

· Habilidad para expresarse oral y escrita de manera clara y precisa

· Habilidad para organizar el trabajo en la unidad de administración

· Habilidad para realizar cálculos numéricos

· Destrezas en el uso del computador

· Destrezas en el uso de la calculadora   
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	VII.- Competencias: 
· Rapidez de aprendizaje y adaptación

· Ética y valores

· Integridad y confianza

· Conocimientos teóricos y prácticos 

· Relaciones interpersonales

· Conocimientos administrativos

· Ambición profesional

· Desarrollo personal

· Comunicación efectiva

· Vocación de servicio

· Honestidad y responsabilidad

VIII. Esfuerzo Físico

       El trabajo requiere más de un esfuerzo mental que físico

IX.  Dimensiones

      El costo de los activos, materiales deportivos y los avances del gasto del presupuesto 
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	X.- Autoridad y autonomía:

· Posee Libertad para ejecutar las actividades típicas del cargo

· Reporta en forma oral y escrita al Gerente General

· Las funciones del Cargo se rigen por: Ley Orgánica de Procedimientos Administrativos, Ley Orgánica de Presupuesto 

XI.  Condiciones del Cargo:

· El cargo requiere supervisión inmediata 

· La ejecución de las funciones requiere de exigencia promedio

XII.  Condición Ambiental:

        La ejecución de las funciones se realiza bajo condiciones buenas

XIII.  Riesgos:

        El ocupante del cargo no se encuentra sometidos a riesgos ninguno
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	I.  Identificación del Cargo: Asistente Administrativo.

· Unidad a la que reporta: Gerencia General.

· Cargo al cual Reporta: Gerente General. 

    II.  Propósito General

Asistir a las labores propias de la oficina y ejecutar las actividades referentes al proceso administrativo, con el objeto de cumplir con los planes, proyectos, programas, servicios y obligaciones del instituto. 

III. Funciones Principales

· Garantizar Registro y emisión de notificaciones

· Garantizar Registro y emisión de Auditorias en proceso, culminadas y canceladas

· Emitir consultas de saldos y deudas pendientes de los Contribuyentes

· Realizar las correcciones necesarias sobre saldos pendientes de los Contribuyentes

· Registrar en el sistema de Contribuyentes las Actas Fiscales levantadas y notificadas
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	· Efectuar las modificaciones necesarias al Registro de Saldos de los Contribuyentes.

· Atender al público que solicite información acerca de los procesos de Imdecaroní

· Preparar y controlar la agenda de la administración

· Tramitar los documentos administrativos de los pagos, servicios, contratos y demás instrumentos administrativos

· Procesar y registrar en los sistemas automatizados los documentos administrativos y técnicos

· Preparar cheques y solicitudes de pago, requisiciones, recibos, puntos de cuentas y demás documentos administrativo vinculados al proceso administrativo

· Solicitar presupuesto, cotizaciones y demás soportes requeridos para los tramites administrativos

· Apoyar a los programas en lo que se necesite

· Mantener actualizando la ejecución presupuestaria

· Mantener actualizando el registro de bienes 

· Atender y realizar llamadas telefónicas

· Redactar comunicaciones y llevar el control
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	· Operar los equipos de oficina

· Manejar y actualizar los archivos de administración

· Realizar conciliaciones bancarias e informes de cierre  

· Controlar la existencia de materiales de oficina disponibles para la elaboración de Actas Fiscales.

· Garantizar el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la Unidad.

· Administración y control de los materiales de oficina.

· Garantizar la elaboración y gestión de trámites referente a la Requisiciones de compra de materiales de oficina inherentes a la unidad.

· Y las demás funciones vinculadas a los procesos que se le asigne desde la administración de Imdecaroní. 

IV.-Educación Formal:

     Técnico Superior en Administración, Contaduría, Contabilidad 
V.  Experiencia:

  Experiencia de trabajo en cargos administrativos similares 

VI.  Conocimientos, Habilidades y Destrezas:

· Conocimientos sobre las Ordenanzas y bienes municipales  

· Conocimiento en materia de procedimientos de gestión administrativa Conocimiento 
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	· Conocimientos en programas de computación como. Windows, Word, Excel, entre otros

· Conocimientos de contabilidad y códigos de cuentas

VII.- Competencias: 
· Rapidez de aprendizaje y adaptación

· Ética y valores

· Integridad y confianza

· Conocimientos teóricos y prácticos 

· Relaciones interpersonales

· Conocimientos administrativos

· Ambición profesional

· Desarrollo personal

· Comunicación efectiva

· Capacidad Analítica y de sintesis

VIII.  Esfuerzo Físico

        El trabajo requiere más de un esfuerzo mental que físico

IX.  Dimensiones

      No Aplica

	Realizado por:

Celenia Hernández
	Revisado por:
	Aprobado por:


	
	Manual de Organización
	Código:



	Cargo: Asistente Administrativo 

	Página:



	
	Fecha de Elaboración:



	

	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	X.- Autoridad y autonomía:

· Posee Libertad para ejecutar las actividades típicas del cargo

· Reporta en forma oral y escrita al Gerente General

· Las funciones del Cargo se rigen por: Ley Orgánica de Procedimientos Administrativos, Ley Orgánica de Presupuesto 

XI.  Condiciones del Cargo:

· El cargo requiere supervisión inmediata 

· La ejecución de las funciones requiere de exigencia promedio

XII.  Condición Ambiental:

        La ejecución de las funciones se realiza bajo condiciones buenas

XIII.  Riesgos:

        El ocupante del cargo no se encuentra sometidos a riesgos ninguno
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	I.  Identificación del Cargo: Analista Contable II.

· Unidad a la que reporta: Gerencia General.

· Cargo al cual Reporta: Gerente General. 

    II.  Propósito General

Prestar apoyo en la ejecución de los procesos administrativos, contables, financieros y servicios generales, a fin de cumplir con las normas y procedimientos establecidos. 

III. Funciones Principales

· Revisar la contabilidad de bienes nacionales.

· Firmar las órdenes de movilización de bienes inmuebles.

· Organiza, codifica y controla la recepción de materiales y equipos y lleva el control

· Lleva el inventario de los materiales y suministros, verifica las entradas y salidas y evacua las necesidades.

· Coordina, supervisa los procesos de administración, contabilidad, servicios generales y tramitaciones diversas

· Supervisa y coordina la formulación del anteproyecto de presupuesto
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	· Tramita las solicitudes de compra de materiales, equipos y suministros que demandan las diferentes unidades.

· Mantiene contacto con proveedores a objeto de que envíen cotizaciones, presupuestos, facturas y otros.

· Tramita pagos por concepto de viáticos, pasajes, pensiones alimenticias, becas y reintegros

· Prepara información de las conciliaciones bancarias a ser enviadas a la contraloría general del estado para su revisión.

· Elabora informes técnicos.

IV. Educación Formal:

     Bachiller, con mención  
V.  Experiencia:

  De uno (1) a dos (2) años de experiencia 
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	VI.  Conocimientos, Habilidades y Destrezas:

· Conocimientos de contabilidad general y fiscal  

· Conocimiento de los procesos administrativos

· Conocimiento de computación, aplicaciones y programas

· Habilidad numérica

· Habilidad para redactar informes

· Habilidad para tratar en forma cortés y efectiva al personal y público en general

· Destreza en el manejo de calculadoras y equipos de computación 

VII.- Competencias: 
· Integridad y confianza

· Ética y valores

· Desarrollo personal

· Conocimientos teóricos y prácticos 

· Redactar informes

· Conocimientos administrativos

· Conocimientos en cálculos numéricos 

VIII.  Esfuerzo Físico

        El trabajo requiere más de un esfuerzo mental que físico
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	IX.  Dimensiones

      No Aplica

X.- Autoridad y autonomía:

· Posee Libertad para ejecutar las actividades típicas del cargo

· Reporta en forma oral y escrita al Gerente General

· Las funciones del Cargo se rigen por: Ley Orgánica de Procedimientos Administrativos, Ley Orgánica de Presupuesto 

XI.  Condiciones del Cargo:

· El cargo requiere supervisión inmediata 

· La ejecución de las funciones requiere de exigencia promedio

XII.  Condición Ambiental:

        La ejecución de las funciones se realiza bajo condiciones buenas

XIII.  Riesgos:

        El ocupante del cargo no se encuentra sometidos a riesgos ninguno
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	I.  Identificación del Cargo: Secretaria I.

· Unidad a la que reporta: Gerencia General.

· Cargo al cual Reporta: Gerente General. 

    II.  Propósito General

Prestar servicios secretariales, mediante la trascripción de correspondencia, organización de los archivos, atención de visitantes y recepción de llamadas telefónicas a fin de dar una eficiente y eficaz gestión administrativa. 

III. Funciones Principales

· Redacta y transcribe correspondencia, oficios, memorando, circulares, informes, formularios y demás documentos

· Recibe y efectúa llamadas telefónicas requeridas por el supervisor y el personal de la unidad

· Recibe, clasifica, codifica, relaciona y despacha correspondencia 

· Opera equipos de computación, fax, Internet y revisa el correo electrónico

· Atiende a trabajadores, visitantes y publico en general

· Organiza y administra los archivos

· Diseña el material publicitario
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	IV.-Educación Formal:

     Bachiller con mención más curso de Secretariado 
V.  Experiencia:

  El cargo no requiere de experiencia 

VI.  Conocimientos, Habilidades y Destrezas:

· Conocimiento de redacción

· Conocimiento de técnicas secretariales y de archivo

· Conocimiento de computación, aplicaciones y programas tales como: World, Excel, Power Poin, Core Drawn, Fotopho

· Conocimiento de los procedimientos administrativos

· Habilidad para manejar equipos de oficina: fotocopiadora, fax, teléfono, calculadora

· Habilidad para organizar el trabajo

· Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas

· Habilidad para redactar

· Habilidad para tratar en forma cortés y efectiva al público en general 

· Destreza para operar equipos de computación
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	VII.- Competencias: 
· Protocolo

· Ética y valores

· Integridad y confianza

· Conocimientos teóricos y prácticos 

· Relaciones interpersonales

· Capacidad de redacción

· Conocimientos administrativos

· Desarrollo personal

· Comunicación efectiva

 VIII. Esfuerzo Físico

        El trabajo requiere más de un esfuerzo mental que físico

IX.  Dimensiones

      No Aplica
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	X.- Autoridad y autonomía:

· Posee Libertad para ejecutar las actividades típicas del cargo

· Reporta en forma oral y escrita al Gerente General 
· Presenta al jefe correspondencia, oficios, memorando, circulares, informes, formularios y demás documentos administrativos 

XI.  Condiciones del Cargo:

· El cargo requiere supervisión inmediata 

· La ejecución de las funciones requiere de exigencia rutinaria

XII.  Condición Ambiental:

        La ejecución de las funciones se realiza bajo condiciones buenas

XIII.  Riesgos:

        El ocupante del cargo no se encuentra sometidos a riesgos ninguno
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	I.  Identificación del Cargo: Secretaria III.

· Unidad a la que reporta: Gerencia General.

· Cargo al cual Reporta: Gerente General. 

    II.  Propósito General

Prestar servicios administrativos y secretariales, mediante la redacción, trascripción y archivos de documentos, atención a visitantes, control de agenda, canaliza los procesos comunicacionales a fin de brindar una eficiente, eficaz y oportuna gestión. 

III. Funciones Principales

· Redacta y transcribe documentos tales como: oficios, cartas, circulares, informes, formatos, formularios, relaciones, cuadros y otros

· Inicia y efectúa seguimiento de las tramitaciones administrativas que le sean encomendadas

· Lleva y controla la agenda diaria del supervisor y coordina las solicitudes de audiencia

· Recibe, asigna y distribuye la correspondencia administrativa y electrónica destinada u originada en la unidad 

· Atiende y orienta a visitantes y canaliza sus requerimientos
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	· Elabora y mantiene la disponibilidad de requisiciones de oficina

· Supervisa personal de menor nivel

IV.-Educación Formal:

     Bachiller con mención más un curso de Secretariado 
V.  Experiencia:

  El cargo requiere de cinco (5) a seis (6) años de experiencia 

VI.  Conocimientos, Habilidades y Destrezas:

· Conocimiento de redacción

· Conocimiento de principios y técnicas secretariales y de archivo

· Conocimiento de contabilidad

· Conocimiento de los procedimientos administrativos

· Conocimiento de computación, aplicaciones y programas tales como: World, Excel, Power Poin, Core Drawn, entre otros

· Habilidad para redactar

· Habilidad para supervisar personal 

· Destreza para operar equipos de computación
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	VII.- Competencias: 
· Protocolo

· Ética y valores

· Integridad y confianza

· Conocimientos teóricos y prácticos 

· Relaciones interpersonales

· Capacidad de redacción

· Conocimientos administrativos

· Desarrollo personal

· Comunicación efectiva

 VIII.  Esfuerzo Físico

        El trabajo requiere más de un esfuerzo mental que físico

IX.  Dimensiones

      No Aplica



	Realizado por:

Celenia Hernández
	Revisado por:
	Aprobado por:


	
	Manual de Organización
	Código:



	Cargo: Secretaria III

	Página:



	
	Fecha de Elaboración:



	

	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	X.- Autoridad y autonomía:

· Posee Libertad para ejecutar las actividades típicas del cargo

· Reporta en forma oral y escrita al Gerente General 
· Presenta al jefe oficios, cartas, circulares, informes, formularios, formatos y demás documentos administrativos 

XI.  Condiciones del Cargo:

· El cargo requiere supervisión periódica 

· La ejecución de las funciones requiere de exigencia promedio

XII.  Condición Ambiental:

        La ejecución de las funciones se realiza bajo condiciones buenas

XIII.  Riesgos:

        El ocupante del cargo no se encuentra sometidos a riesgos ninguno
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	I.  Identificación del Cargo: Planificador.

· Unidad a la que reporta: Gerencia General.

· Cargo al cual Reporta: Gerente General. 

    II.  Propósito General

Cumplir labores de planificación, coordinación y extensión de actividades acorde a las necesidades de la unidad, estudiando y evaluando programas y proyectos a fin de garantizar, su concordancia con los objetivos de la organización.

III. Funciones Principales

· Recopila, clasifica y analiza la información para la elaboración y control de ejecución de planes y programas de la institución

· Realiza estudios para la evaluación de proyectos en ejecución o para la formulación de nuevos proyectos

· Evalúa proyectos y formula recomendaciones sobre los mismos

· Coordina y ejecuta el desarrollo de proyectos y programas que se llevan a cabo en IMDECARONÍ 

· Actualiza cuadros estadísticos e información relevante relacionada con los proyectos asignados
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	· Asiste a reuniones, seminarios, conferencias y foros concernientes al área de planificación

· Discute con directivos de la dependencia los objetivos y alcance de los programas y proyectos

· Participa en la elaboración de la memoria y cuenta y demás publicaciones

· Mantiene registro de datos relacionados con el área 

· Transcribe y accesa información operando un microcomputador

· Mantienen en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía

· Planifica el Plan Operativo anualmente que se va hacer durante todo el año conjuntamente con la administración 

· Planifica actividades, eventos, cursos, charlas, jornadas de formación, entre otros

· Evalúa en el tiempo que se cumplen las actividades y el porcentaje de cumplimiento total o parcial de la meta u objetivo

· Evalúa el Plan Operativo haciendo seguimiento para su respectiva evaluación

· Se realiza la evaluación anual con el fin de lograr la planificación del año siguiente  

· Se rectifica lo logrado y lo no logrado para mejorarlo

· Realiza cualquier otra tarea afín que le sea asignada

· Supervisa personal de menor nivel
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	IV.- Educación Formal:

      Técnico Superior en Administración y Finanzas o Profesión afín al área donde va a prestar sus servicios 
V.  Experiencia:

  El cargo requiere de tres (3) años de experiencia progresiva de carácter operativo y estratégico en el área de planificador

VI.  Conocimientos, Habilidades y Destrezas:

· Conocimiento en principios y técnicas de planificación

· Conocimiento de principios y técnicas estadísticas

· Conocimiento en organización y métodos

· Conocimiento en normas, políticas y procedimientos del instituto

· Conocimiento de organización y funcionamiento de la administración pública

· Habilidad para redactar

· Habilidad para analizar informaciones para la elaboración y control de ejecución de planes y programas de la dependencia

· Habilidad para expresarse en forma clara y precisa tanto oral como escrita

· Destreza para operar equipos de computación



	Realizado por:

Celenia Hernández
	Revisado por:
	Aprobado por:


	
	Manual de Organización
	Código:



	Cargo: Planificador

	Página:



	
	Fecha de Elaboración:



	

	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	VII.- Competencias: 
· Rapidez de aprendizaje

· Ética y valores

· Integridad y confianza

· Conocimientos teóricos y prácticos 

· Relaciones interpersonales

· Capacidad de redacción

· Ambición profesional

· Desarrollo personal

· Comunicación efectiva

· Obtención de resultados

 VIII. Esfuerzo Físico

        El trabajo requiere más de actividades de campo, directamente con todos los programas externos y a nivel interno conjuntamente con la administración y la gerencia

IX.  Dimensiones

      No Aplica
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	X.- Autoridad y autonomía:

· Posee Libertad para ejecutar las actividades típicas del cargo

· Posee autoridad en cuanto a las decisiones tomadas por los supervisores de los programas

· Reporta en forma oral y escrita al Gerente General 
· Las funciones del cargo se rigen por: Ley del deporte 1995, normas y procedimientos internos del instituto y demás documentos administrativos 

XI.  Condiciones del Cargo:

· El cargo requiere supervisión especifica de manera directa y periódica

· La ejecución de las funciones requiere de exigencia promedio

XII.  Condición Ambiental:

        La ejecución de las funciones se realiza bajo condiciones buenas

XIII.  Riesgos:

        El ocupante del cargo no se encuentra sometidos a riesgos ninguno
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	I.  Identificación del Cargo: Promotores Deportivos.

· Unidad a la que reporta: Coordinación de Deporte.

· Cargo al cual Reporta: Supervisor de Programa de Deporte para Todo. 

    II.  Propósito General

Formar atletas y fomentar prácticas deportivas en las comunidades y escuelas, impartiendo instrucción teórica-práctica, promoviendo, organizando y coordinando actividades deportivas en uno o varios deportes a fin de lograr el desarrollo integral del individuo. 

III. Funciones Principales

· Coordina y supervisa actividades deportivas

· Dicta educación física en escuela 

· Dicta charlas e imparte enseñanza teórica-práctica de los diferentes deportes

· Organiza campeonatos, intercambios y exhibiciones deportivas

· Promueve el deporte en las comunidades y escuelas 

· Presenta informes de las actividades realizadas

· Organiza en las comunidades la conformación de equipos, clubes y escuelas deportivas
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	IV.-Educación Formal:

     Técnico Superior en Deportes 
V.  Experiencia:

  El cargo requiere de tres (3) a cuatro (4) años de experiencia 

VI.  Conocimientos, Habilidades y Destrezas:

· Conocimiento de los fundamentos del deporte que instruye

· Conocimiento de la organización de equipos y clubes deportivos

· Conocimiento de la organización deportiva nacional

· Conocimiento de dinámicas de grupos, pedagogía, psicología y fisiología del ejercicio

· Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y organizar actividades deportivas

· Habilidad para tratar en forma cortés y efectiva con deportistas y público en general

· Habilidad para aplicar los métodos y técnicas del deporte

· Habilidad para despertar espíritu de cooperación, limpieza y lealtad en el juego 

· Destreza en el manejo de computadoras, aplicaciones y programas
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	VII.- Competencias: 
· Ética y valores

· Integridad y confianza

· Conocimientos teóricos y prácticos 

· Relaciones interpersonales

· Capacidad de redacción

· Desarrollo personal

· Comunicación efectiva

 VIII. Esfuerzo Físico

        El trabajo requiere más de trasladarse a las escuelas y comunidades del municipio para promover las diferentes actividades deportivas 

IX.  Dimensiones

      No Aplica

X.- Autoridad y autonomía:

· Posee Libertad para ejecutar las actividades típicas del cargo

· Reporta en forma oral y escrita al jefe inmediato 
· Las funciones del cargo se rigen por: Ley del deporte 1995, normas y procedimientos internos del instituto 

	Realizado por:

Celenia Hernández
	Revisado por:
	Aprobado por:


	
	Manual de Organización
	Código:



	Cargo: Promotores Deportivos

	Página:



	
	Fecha de Elaboración:



	

	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	XI.  Condiciones del Cargo:

· El cargo requiere de una supervisión periódica 

· La ejecución de las funciones requiere de una exigencia promedio

XII.  Condición Ambiental:

        La ejecución de las funciones se realiza bajo condiciones regulares

XIII.  Riesgos:

        El ocupante del cargo se encuentra sometidos a riesgos moderados
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	I.  Identificación del Cargo: Entrenadores Deportivos.

· Unidad a la que reporta: Coordinación de Deporte.

· Cargo al cual Reporta: Supervisores de Programa. 

    II.  Propósito General

Formar atletas y fomentar prácticas deportivas en las comunidades y escuelas, impartiendo instrucciones teórico-práctico, promoviendo, organizando y coordinando actividades deportivas en uno o varios deportes a fin de lograr el desarrollo integral del individuo. 

III. Funciones Principales

· Dicta educación física en las instituciones educativas

· Programa las actividades deportivas a desarrollar

· Desarrolla el Plan de Entrenamientos para el atleta

· Capta atletas interesados en una determinada disciplina deportiva

· Dicta clases y clínicas deportivas

· Realiza sesiones de entrenamiento
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	· Orienta a las comunidades vecinales a través de charlas y conferencias deportivas

· Realiza funciones de arbitro en campeonatos e intercambios deportivos

· Organiza clubes y equipos deportivos 

· Promueve el deporte en las comunidades y escuelas

IV. Educación Formal:

     Técnico Superior en Deportes 
V.  Experiencia:

  El cargo no requiere de experiencia 

VI.  Conocimientos, Habilidades y Destrezas:

· Conocimiento de los fundamentos del deporte 

· Conocimiento de la organización de equipos y clubes deportivos

· Conocimiento de la organización deportiva nacional

· Habilidad para tratar en forma cortés y efectiva con deportistas y público en general

· Habilidad para aplicar los métodos y técnicas del deporte   

· Destreza en el manejo de computadoras, aplicaciones y programas
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	VII.- Competencias: 
· Ética y valores

· Integridad y confianza

· Conocimientos teóricos y prácticos 

· Relaciones interpersonales

· Capacidad para el desarrollo de actividades deportivas

· Desarrollo personal

· Comunicación efectiva

 VIII. Esfuerzo Físico

        El trabajo requiere más de un esfuerzo de campo en las escuelas o comunidades del municipio

IX.  Dimensiones

      No Aplica
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	DESCRIPCIÓN DE CARGOS

	X.- Autoridad y autonomía:

· Posee Libertad para ejecutar las actividades típicas del cargo

· Reporta en forma oral y escrita a los supervisores de programas 
· Las funciones del cargo se rigen por: Ley del deporte 1995, normas y procedimientos internos del instituto 

XI.  Condiciones del Cargo:

· El cargo requiere de una supervisión periódica 

· La ejecución de las funciones requiere de una exigencia promedio

XII.  Condición Ambiental:

        La ejecución de las funciones se realiza bajo condiciones buenas

XIII.  Riesgos:

        El ocupante del cargo se encuentra sometidos a riesgos moderados
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Organigrama Funcional del Personal de Imdecaroní





Figura 6. Organigrama Funcional del Presidente del Consejo Directivo





Figura 7. Organigrama Funcional del Gerente General





Figura 8. Organigrama Funcional de la Secretaria Ejecutiva III





Figura 9. Organigrama Funcional del Coordinador Deportivo




Figura 10. Organigrama Funcional del Supervisor de Programa de Deporte Estudiantil




Figura 11. Organigrama Funcional del Supervisor de Programa de Deporte Municipal
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RESUMEN





El proyecto realizado en IMDECARONÍ, se orientó al Diseño de un Sistema de Gestión Organizacional, buscando garantizar la mejora continua en las actividades planificadas y ejecutadas por el Instituto. La metodología utilizada fue con diseño no experimental, descriptivo-explicativo y de campo. Se efectuó un análisis de la situación actual, para identificar las debilidades y diseñar un sistema en donde se realizaron encuesta de forma cualitativa y cuantitativa, además se procedió a realizar estrategias y plantear objetivos o situaciones deseadas para eliminar las no conformidades encontradas. Finalmente se elabora un Manual de Organización, un análisis FODA, un sistema de Indicadores que mide el grado de satisfacción del cliente y un Software que contenga la Documentación administrativa del Instituto,  con esto se busca implementar un Sistema de Gestión Organizacional.





Palabras Claves: Manual de Organización, Indicadores, Software, FODA, Sistema de gestión, Encuestas.
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DISEÑO DE UN SISTEMA DE GESTIÓN ORGANIZACIONAL PARA EL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DEL MUNICIPIO CARONÍ (IMDECARONÍ)








PROMOTORES DEPORTIVOS








Redacta y transcribe documentos tales como: oficios, cartas, circulares, informes, formatos, formularios, relaciones, cuadros y otros





Inicia y efectúa seguimiento de las tramitaciones administrativas que le sean encomendadas


Lleva y controla la agenda diaria del supervisor y coordina las solicitudes de audiencia





Recibe, asigna y distribuye la correspondencia administrativa y electrónica destinada u originada en la unidad 





Atiende y orienta a visitantes y canaliza sus requerimientos





Elabora y mantiene la disponibilidad de requisiciones de oficina





Supervisa personal de menor nivel








SECRETARIA III








Redacta y transcribe correspondencia, oficios, memorando, circulares, informes, formularios y demás documentos





Recibe y efectúa llamadas telefónicas requeridas por el supervisor y el personal de la unidad





Recibe, clasifica, codifica, relaciona y despacha correspondencia 





Opera equipos de computación, fax, Internet y revisa el correo electrónico





Atiende a trabajadores, visitantes y publico en general





Organiza y administra los archivos





Diseña el material publicitario





SECRETARIA I








Revisar la contabilidad de bienes nacionales.





Firmar las órdenes de movilización de bienes inmuebles.





Organiza, codifica y controla la recepción de materiales y equipos y lleva el control





Lleva el inventario de los materiales y suministros, verifica las entradas y salidas y evacua las necesidades.





Coordina, supervisa los procesos de administración, contabilidad, servicios generales y tramitaciones diversas





Supervisa y coordina la formulación del anteproyecto de presupuesto





Tramita las solicitudes de compra de materiales, equipos y suministros que demandan las diferentes unidades.





Mantiene contacto con proveedores a objeto de que envíen cotizaciones, presupuestos, facturas y otros.





Tramita pagos por concepto de viáticos, pasajes, pensiones alimenticias, becas y reintegros





Prepara información de las conciliaciones bancarias a ser enviadas a la contraloría general del estado para su revisión.





Elabora informes técnicos.








ANALISTA CONTABLE








Garantizar Registro y emisión de notificaciones





Garantizar Registro y emisión de Auditorias en proceso, culminadas y canceladas





Emitir consultas de saldos y deudas pendientes de los Contribuyentes





Realizar las correcciones necesarias sobre saldos pendientes de los Contribuyentes





Registrar en el sistema de Contribuyentes las Actas Fiscales levantadas y notificadas





Efectuar las modificaciones necesarias al Registro de Saldos de los Contribuyentes.





Atender al público que solicite información acerca de los procesos de Imdecaroní





Preparar y controlar la agenda de la administración





Tramitar los documentos administrativos de los pagos, servicios, contratos y demás instrumentos administrativos





Procesar y registrar en los sistemas automatizados los documentos administrativos y técnicos





Preparar cheques y solicitudes de pago, requisiciones, recibos, puntos de cuentas y demás documentos administrativo vinculados al proceso administrativo





Solicitar presupuesto, cotizaciones y demás soportes requeridos para los tramites administrativos





Apoyar a los programas en lo que se necesite





Mantener actualizando la ejecución presupuestaria





Mantener actualizando el registro de bienes 





Atender y realizar llamadas telefónicas





Redactar comunicaciones y llevar el control





Operar los equipos de oficina





Manejar y actualizar los archivos de administración





Realizar conciliaciones bancarias e informes de cierre  





Controlar la existencia de materiales de oficina disponibles para la elaboración de Actas Fiscales.





Garantizar el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la Unidad.





Administración y control de los materiales de oficina.


Garantizar la elaboración y gestión de trámites referente a la Requisiciones de compra de materiales de oficina inherentes a la unidad.





Y las demás funciones vinculadas a los procesos que se le asigne desde la administración de Imdecaroní. 








ASISTENTE ADMINISTRATIVO





PLANIFICAR





Recopila, clasifica y analiza la información para la elaboración y control de ejecución de planes y programas de la institución





Participa en la elaboración de la memoria y cuenta y demás publicaciones





Planifica el Plan Operativo anualmente que se va hacer durante todo el año conjuntamente con la administración 





Planifica actividades, eventos, cursos, charlas, jornadas de formación, entre otros








EJECUTAR





Realiza estudios para la evaluación de proyectos en ejecución o para la formulación de nuevos proyectos





Coordina y ejecuta el desarrollo de proyectos y programas que se llevan a cabo en IMDECARONÍ 





Asiste a reuniones, seminarios, conferencias y foros concernientes al área de planificación





Discute con directivos de la dependencia los objetivos y alcance de los programas y proyectos





Transcribe y accesa información operando un microcomputador








CONTROLAR





Actualiza cuadros estadísticos e información relevante relacionada con los proyectos asignados





Mantiene registro de datos relacionados con el área 





Mantienen en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía





Supervisa personal de menor nivel











Revisa y verifica los movimientos registros contables, estados de cuentas, conciliaciones bancarias, cierres de cuentas  y balance de comprobación 





Lleva registro y control administrativo del presupuesto asignado a la institución





Lleva el control de las cuentas por cobrar y pagar





Elabora y mantiene actualizada la ejecución presupuestaria de la institución





Emite y firma cheques conjuntamente con el gerente.





Efectúa las conciliaciones bancarias.





Mantiene actualizada la disponibilidad y cuentas para efecto de cierre contable.





Lleva el registro y control de proveedores.





Lleva el control de los bienes y materiales de la institución.





Tramita o verifica los viáticos.





Lleva el control y administra los fondos de caja chica.





Elabora y hace seguimiento a las órdenes de pago tramitadas por la institución.





Rinde cuentas ante los entes controladores.





Solicita presupuestos a empresas comerciales.


Redacta documentos y memorando en general.





Lleva el control de contratos prestados a la institución.





Atiende e informa al público en general.





Supervisa y distribuye las actividades del personal a su cargo.





Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo reportando cualquier anomalía.





Realiza cualquier otra tarea afín que le sea asignada. 








EVALUAR





Evalúa proyectos y formula recomendaciones sobre los mismos





Evalúa en el tiempo que se cumplen las actividades y el porcentaje de cumplimiento total o parcial de la meta u objetivo





Evalúa el Plan Operativo haciendo seguimiento para su respectiva evaluación





Se realiza la evaluación anual con el fin de lograr la planificación del año siguiente  





Se rectifica lo logrado y lo no logrado para mejorarlo





Realiza cualquier otra tarea afín que le sea asignada














PLANIFICADOR





ADMINISTRADOR





EJECUTA





Organiza y realiza el aniversario de Imdecaroní, actos protocolares, actividades deportivas y actividades culturales incorporando a empresas públicas y privadas, organizaciones empresariales, instituciones educativas públicas y privadas, entes gubernamentales, entre otras





Apoyo a otros programas de deporte





   Organiza y realiza eventos de alta competencia incorporando atletas regionales, nacionales e internacionales





   Organiza e incorpora los funcionarios y funcionarias de Almacaroní en los juegos deportivos internos  y en los juegos interempresas





Organiza y realiza los agasajos en los cierre de gestión de Almacaroní para fortalecer lazos de amistad y enaltecer su trayectoria deportiva en el Municipio Caroní








PLANIFICAR





Estimular los procesos de educación física y recreación para el desarrollo de todo los ciudadanos





Recuperar la confianza y organización de los distintos sectores, según las nuevas políticas deportivas desarrolladas por Imdecaroní





Trabajar con los lineamientos de los programas anuales 








SUPERVISOR DE PROGRAMA MACRO EVENTOS DEPORTIVOS





EJECUTA





Fortalecer el proyecto de formación inicial a los niños y niñas en diferentes disciplinas deportivas constituidas en el municipio Caroní





Organizar, planificar, todas las escuelas de iniciación en las diez (10) parroquias del municipio 





Apoyo a otros programas de deporte





   Dotación de materiales deportivos en las escuelas de iniciación





   Llevar el registro de control de toda la información de las escuelas de iniciación tanto de entrenadores como de atletas





Registro y control en las escuelas de iniciación en el lugar donde se encuentran y a la hora de sus clases





Capacitar a los funcionarios de Imdecaroní, promotores deportivos de las parroquias, consejos comunales y las comunidades en todo lo referente en materia deportiva





Registrar anualmente a mas de doscientos (200) clubes del municipio Caroní para la dotación de materiales deportivos





Supervisar a las escuelas de iniciación deportiva








PLANIFICAR





Investigar todo en la parte deportiva del municipio Caroní





Selección y reclutamiento de entrenadores de diferentes disciplinas a través de los consejos comunales





Elaborar un informe para los entrenadores con toda la información respectiva





 Elaborar una planilla de supervisión para tener un seguimiento de los entrenadores en las escuelas de iniciación





Trabajar con los lineamientos de los programas anuales 





Impulsar el proceso de formación y actualización del conocimiento y la práctica deportiva para elevar el rendimiento académico, técnico, organizacional, institucional y operativo de los entrenadores, promotores y promotoras socio deportivo del municipio Caroní








SUPERVISOR DE PROGRAMA DE CAPACITACIÓN E INVESTIGACIÓN DEPORTIVA





PLANIFICAR





Planificación de actividades y eventos con los entes organizados de las comunidades





Impulsar la organización y el fortalecimiento de jornadas deportivas recreativas y para la salud en el marco de fechas aniversarias del Municipio Caroní 





Trabajar con los lineamientos de los programas anuales 








EJECUTA





Organizar y fortalecer el desarrollo de actividades físicas, deportivas, recreativas y para la salud, involucrando a las comunidades organizadas, clubes, misiones, direcciones de Almacaroní y consejos comunales  





Desarrollo y ejecución de las actividades planificadas por los entes organizados en las comunidades de las parroquias del Municipio





Apoyo a otros programas de deporte





   Consolidar y fortalecer espacios alternativos para el desarrollo de las actividades físicas y para la salud en las parroquias del Municipio 





   Apoyo a las organizaciones deportivas del Municipio








SUPERVISOR DE PROGRAMA DE DEPORTE PARA TODOS





GERENCIA GENERAL





COORDINACIÓN DEPORTIVA 





 2 PROMOTORES DEPORTIVOS





 7 ENTRENADORES DEPORTIVOS 





1 ANALISTA CONTABLE II





1 SECRETARIA EJECUTIVA III





10 MIEMBROS PRINCIPALES Y SUPLENTES





1 PRESIDENTE





1 SUPERVISOR DE PROGRAMA DE DEPORTE ESTUDIANTIL





1 SUPERVISOR DE PROGRAMA DE      DEPORTE PARA TODOS





1 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO





 COORDINACIÓN DEPORTIVA





GERENTE GENERAL 





PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO





2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO     





1 SUPERVISOR DE PROGRAMA MACRO-EVENTO





1 SUPERVISOR DE PROGRAMA DE CAPACITACIÓN E INVESTIGACIÓN





1 SUPERVISORES DE PROGRAMA DE DEPORTE MUNICIPAL





1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO  II   








Garantizar el cumplimiento del Plan Operativo anual del Instituto, para  atender a la comunidad general de los diferentes sectores del Municipio, Fortaleciendo el proceso de acompañamiento, organización, participación y protagonismo de niños, niñas, jóvenes,  adultos y personas con discapacidades físicas, generando una conciencia Multiétnica, Pluricultural y de Genero





PLANIFICAR





Trabajar con los lineamientos de los programas anuales 





Selección del personal que va a trabajar en la unidad





   Responsables de los campeonatos que realizan las asociaciones en fútbol de salón y fútbol de campo





   Responsables de la selección interna de fútbol de salón y fútbol de campo con miras hacia los juegos interempresas














EJECUTA





Preparar a las selecciones internas de ALMACARONÍ, en las diferentes disciplinas para mantenerse en preparación o torneos con miras hacia los juegos interempresas





Apoyo a las asociaciones de ligas, clubes o escuelas de iniciación que estén legalmente formadas u organizadas





Apoyo a otros programas de deporte





Apoyo a las organizaciones deportivas del Municipio








PLANIFICAR





Planifica, diseña, coordina, supervisa y controla los proyectos y programas deportivos por áreas





Planifica, organiza, coordina y dirige eventos deportivos





Dicta clínicas deportivas











EJECUTAR





Organiza la realización de talleres, cursos y charlas en el área





Realiza trámites para la adquisición de materiales deportivos 





Promueve el deporte en las comunidades y escuelas











CONTROLAR





Coordina y supervisa a los instructores deportivos





Canaliza en los sectores populares las inquietudes en el área deportiva








EVALUAR





Asesora a los diferentes clubes deportivos en cuanto a la legalización, creación de juntas administrativas e instalación deportiva





Evalúa los programas y proyectos que se ejecutan





Presenta informes técnicos

















COORDINADOR DEPORTIVO





SUPERVISOR DE PROGRAMA DE DEPORTE MUNICIPAL





PLANIFICAR





Solicitar los recursos deportivos necesarios para las actividades planificadas





Selección del personal que va a trabajar en la unidad





Planificar las actividades con la dirección de educación de escuelas municipales





Planificar las actividades con instituciones responsables de las escuelas adscritas a la educación Estadal, Municipal y Nacional














EJECUTA





Ejecutar las actividades a través del cumplimiento de las metas propuestas anuales





Reunión con los coordinadores de deporte a nivel universitario





Apoyo a otros programas de deporte 








1 COORDINADOR DEPORTIVO





SUPERVISOR DE PROGRAMA DE DEPORTE ESTUDIANTIL





EJECUTAR





Tomar dictados para realizar transcripciones mecanográficas





Redactar y mecanografiar correspondencias, informes técnicos, cuadros demostrativos y cualquier otro documento encomendado por su jefe.





Asistir a reuniones y preparar las actas respectivas


Recibir, registrar, distribuir y archivar las correspondencias recibidas y enviadas





Recibir y coordinar las solicitudes de audiencias concedidas por su supervisor inmediato





Recibir y efectuar llamadas telefónicas, tomando los correspondientes mensajes





Mantiene en orden equipos y sitios de trabajo, reportando cualquier anomalía  





Coordinar todo lo relativo a reuniones





Supervisión del personal a su cargo








CONTROLAR





Lleva el registro de actas, informes, recaudos y expedientes





Atender al público que solicita información y dar atención de la unidad correspondiente





Establecer y mantener el archivo confidencial





Operar facsímiles y equipos de computadoras





Llevar el control de puntos de cuentas





Llevar el control de la caja chica





Llevar el control general de archivos confidenciales





Lleva el control de los permisos solicitados por el personal





Custodia actas originales








PLANIFICAR





Asignación de tareas al personal a su cargo





Colabora en la organización de eventos, talleres, entre otras














SECRETARIA EJECUTIVA III





EVALUAR





Asesora a los diferentes clubes deportivos en cuanto a la legalización, creación de juntas administrativas e instalación deportiva





Evalúa los programas y proyectos que se ejecutan





Presenta informes técnicos














CONTROLAR





Canaliza en los sectores populares las inquietudes en el área deportiva





Organiza la realización de talleres, cursos y charlas en el área








EJECUTAR





Coordina y supervisa a los instructores 





Ejecuta políticas trazadas por el Consejo Directivo





Ejecuta decisiones del Consejo Directivo





Realiza trámites para la adquisición de materiales deportivos





Promueve el deporte en las comunidades y escuelas











PLANIFICAR





Planifica, diseña, coordina, supervisa y controla los proyectos y programas deportivos por áreas





Planifica, organiza, coordina y dirige eventos deportivos





Dicta clínicas deportivas











GERENTE GENERAL





EVALUAR





Autorizar la celebración de compromisos financieros de conformidad con la normativa vigente





Autorizar al Gerente General para nombrar apoderados, quienes ejercerán la representación del Instituto, Judicial o Extrajudicialmente





Aceptar o rechazar las contribuciones, donaciones y legados que se hagan al Instituto





Establecer el Sistema de viáticos y el Sistema de Clasificación y Remuneración de Cargos del Instituto





Autorizar al Gerente General para traspasos de Créditos Presupuestarios entre programas, proyectos, partidas y sub-partidas  





Fijar el monto del sueldo del Gerente General








CONTROLAR





Aprobar el Proyecto de Presupuesto de ingresos y egresos del Instituto y su remisión al Alcalde o Alcaldesa





Conocer, aprobar o improbar los convenios o contratos que se celebren con los organismos del sector público y privado llevándolos a conocimiento del Alcalde o Alcaldesa 





Estudiar, considerar y aprobar el informe Anual de Memoria y Cuenta y remitirlo al Alcalde o Alcaldesa, a la Cámara Municipal y a la Contraloría del Municipio Caroní.





Convocar y presidir las reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo Directivo.





Convocar cuando sea necesario al Consejo de Participación Ciudadana para el Desarrollo Integral de Asentamientos Humanos 








EJECUTAR





Autorizar la constitución de empresas o la participación en Sociedades Civiles o Mercantiles según lo establecido en el Parágrafo Único del Articulo 7º





Dar autorización para adquirir, enajenar y gravar bienes muebles o inmuebles que formen parte del patrimonio del instituto, según lo establecido en el Artículo 11, literal (i).





Informar al Gerente General de todas las decisiones del Consejo Directivo a los fines de su ejecución.





Coordinar con los organismos nacionales, estadales y municipales que tengan responsabilidad en el área de deporte, la ejecución de programas de asistencia deportiva en el Municipio





PLANIFICAR





Organizar administrativamente el instituto para lo cual podrá crear y eliminar cargos, así como autorizar al Gerente General para nombrar, remover, ascender y sancionar al personal del instituto de conformidad con la normativa legal vigente





Fijar la política general de Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní (IMDECARONÍ), de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Alcalde o Alcaldesa dentro del Plan de Desarrollo del Municipio Caroní.





Dictar reglamentos internos referidos a la estructura organizativa y de personal del instituto todo lo cual deberá ser refrendado por el Ciudadano Alcalde o Alcaldesa





Generales


Específicos





Por su ámbito





De organización


De procedimientos


De historia de la organización


De políticas


De contenido múltiple


De puestos


De técnicas


De ventas


De producción


De finanzas


De personal


De operación


De sistemas





Macroadministrativos Mesoadministrativos


Microadministrativos





Por su naturaleza o área de aplicación








Por su contenido











PRESIDENTE





1 GERENTE GENERAL





1 SECRETARIA II





1 SECRETARIA I





ADMINISTRACIÓN 





PLANIFICACIÓN





Obrero






































PLANIFICACIÓN

















Criterio 2�
subcriterio�
Puntación ideal�
Puntuación actual�
Brecha�
�
2   Planificación     estratégica�
�
Puntos�
%�
Puntos�
%�
Puntos�
%�
�
�
2.1�
40�
4�
40�
4�
0�
0�
�
�
2.2�
20�
2�
20�
2�
0�
0�
�
�
2.3�
40�
4�
40�
4�
0�
0�
�
Total�
100�
10�
100�
10�
0�
0�
�












PERSONAL SECRETARIAL Y DE APOYO








Coordina y supervisa actividades deportivas





Dicta educación física en escuela 





Dicta charlas e imparte enseñanza teórica-práctica de los diferentes deportes





Organiza campeonatos, intercambios y exhibiciones deportivas





Promueve el deporte en las comunidades y escuelas 





Presenta informes de las actividades realizadas





Organiza en las comunidades la conformación de equipos, clubes y escuelas deportivas





ENTRENADORES DEPORTIVOS








Dicta educación física en las instituciones educativas





Programa las actividades deportivas a desarrollar





Desarrolla el Plan de Entrenamientos para el atleta





Capta atletas interesados en una determinada disciplina deportiva





Dicta clases y clínicas deportivas





Realiza sesiones de entrenamiento





Orienta a las comunidades vecinales a través de charlas y conferencias deportivas





Realiza funciones de arbitro en campeonatos e intercambios deportivos





Organiza clubes y equipos deportivos 





Promueve el deporte en las comunidades y escuelas








ADMINISTRACIÓN








Desarrollar y controlar la gestión financiera y administrativa de Imdecaroní, a través de la formulación, ejecución y control presupuestario, el control interno, bienes y documentos administrativos, la administración del recurso humano y la contabilidad, para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos del Instituto




















Fuente: Tabla 9


Gráfico: Total de Puntos en base 100%





COORDINACIÓN DEPORTIVA





Diseñar, ejecutar, controlar y evaluar los planes y programas en materia deportiva en todo el Municipio Caroní














PLANIFICACIÓN








Coordinar las labores de Planificación y extensión de actividades acordes a las necesidades de la Unidad, estudiando y evaluando programas y proyectos a fin de garantizar su concordancia con los objetivos de la Institución.














GERENCIA GENERAL





Verificar el cumplimiento de las actividades para el mejor funcionamiento del Instituto











Autora: Celenia M. Hernández H


Tutor Académico: Ing. Andrés Blanco


Tutor Industrial: Ing. Emilio Manríquez


Fecha: Junio 2008





Ejecutar actividades en los diferentes sectores del Municipio








Planificar, dirigir y evaluar las actividades relacionadas con la organización y funciones del Instituto








Relaciones Externas








Ministerio del Poder Popular para el Deporte.





.Proveedores.





Cooperativas





Empresas Comerciales











Relaciones Internas:





Alcaldía del Municipio Caroní.





Departamento de Administración y Finanzas 





Departamento de Planificación.





Departamento de Coordinación y Programas Deportivos





Sectores Comunales, Colegios, Universidades, Clubes, entre otros.





Comunidades.





Misión


Establecer una política dentro del Municipio Caroní, a través de una debida Planificación, Coordinación y Promoción que sustente las bases para el desarrollo de las actividades físicas, deportivas, recreativas y para la salud, donde la comunidad en general sea beneficiaria y se concentre en el aprovechamiento de los espacios con la participación de los entes existentes en el Municipio 











Instituto Municipal del Deporte del Municipio Caroní (IMDECARONÍ)





ADMINISTRACIÓN 





PERSONAL SECRETARIAL Y DE APOYO 





PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO
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