\ . [F_atglpad/,.
“SFCADN

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

Trabajo de titulacion en la modalidad de proyecto de
investigacion previo a la obtencion del Titulo de

Ingeniero de Empresas

TEMA: “La descripcion de puestos y la elaboracion
del manual de funciones por competencias para el

club deportivo Macara de Ambato”

AUTOR: Julio Ernesto Masaquiza Masaquiza
TUTOR: Ing. José Bernardo Herrera Herrera, MBA

\gNCIAS,
'b\i Ay,

AMBATO —- ECUADOR 7 :
ORGANIZACION
Enero 202 .,/
o0 200 0.E.



APROBACION DEL TUTOR

Ing. José Bernardo Herrera Herrera MBA

CERTIFICA:

En mi calidad de Tutor del trabajo de Titulacion “La descripcion de puestos y la
elaboracion del manual de funciones por competencias para el Club Deportivo
Macara de Ambato”, presentado por el sefior Julio Ernesto Masaquiza Masaquiza
para optar por el titulo de Ingeniero de Empresas, CERTIFICO, que dicho proyecto
ha sido prolijamente revisado y considero que responde a las normas establecidas en
el Reglamento de Titulos y Grados de la Facultad suficientes para ser sometidos a la

presentacion publica y evaluacion por parte del tribunal examinador que se designe.

Ambato, 28 de enero del 2020

“ I.:';n_g. o) /(’).\{ /‘~
'If, ( {[ W

|
Ing. José Bernardo Herrera Herrera MBA

C.1. 1102481148



DECLARACION DE AUTENTICIDAD

Yo, Julio Ernesto Masaquiza Masaquiza, declaro que los contenidos y resultados
obtenidos en el presente proyecto, como requerimiento previo para la obtencién del
Titulo de Ingeniero de Empresas, son absolutamente originales, auténticos y
personales a excepcidn de las citas bibliograficas.

b o S
Julio Ernest6 Masaquiza Masaquiza

C.I1. 1804566691



APROBACION DE LOS MIEMBROS DE TRIBUNAL DE GRADO

Los suscritos profesores calificadores, aprueban el presente trabajo de titulacion, el
mismo que ha sido elaborado de conformidad con las disposiciones emitidas por la

Facultad de Ciencias Administrativas de la Universidad Técnica de Ambato.

|

Ing. César Andrés Guerrero Velastegui, Mg
C.1. 1803101243

7l 2
h)—

/:[ (i ? U/} L_'(,,rf e
ln‘g('AVlaria Dolores Guaman Guevara., MBA
C.1. 1802831691

Ambato, 28 de enero del 2020



DERECHOS DE AUTOR

Autorizo a la Universidad Técnica de Ambato, para que haga de este trabajo de
titulacion o parte de él, un documento disponible para su lectura, consulta y procesos

de investigacion, segun las normas de la Institucion.

Cedo los derechos en linea patrimonial de mi proyecto con fines de difusion pablica,
ademas apruebo la reproduccion de este proyecto dentro de las regulaciones de la
Universidad, siempre y cuando esta reproduccion no suponga una ganancia econémica

y se realice respetando mis derechos de autor.

Z 7
Julio Ernesto Masaquiza Masaquiza

C.1. 1804566691



DEDICATORIA

El presente trabajo de investigacion en primer lugar, a Dios y su infinita misericordia,

por haber podido llegar a estas instancias de mi vida profesional.

Dedico principalmente a mi padre quien ha sido el pilar fundamental quien me ha
brindado todo su apoyo en las buenas y en las malas a mi madre por su apoyo para
seguir en los estudios, a mis abuelos, hermanos y tios quienes me han dado a&nimos
para culminar mis estudios en la Universidad, gracias a todos por su comprension y
apoyo incondicional en mi formacion personal y profesional, por todos sus esfuerzos

y sacrificios de cada dia.

JULIO MASAQUIZA

Vi



AGRADECIMIENTO

A dios por ser mi apoyo y guia para poder alcanzar un objetivo en la vida, y permitir

de esta manera conseguir mi realizacién profesional.

A mi padre quien me educo a batallar y no darme por rendido por mas dificil que sea

la situacion, mi madre por su apoyo Yy constancia de lucha.

A mis abuelos Andrés y Maria a mis hermanos Christian, Lizeth y Mishelle quienes

han sido mi compafiia, y hemos compartido gratos momentos desde la infancia.

A mis profesores por ensefiarme e impartir sus conocimientos y brindarme su amistad

y apoyo a cada momento.

A mis amigos que me han ayudado en este transcurso, gracias por ser parte de esta

etapa.

Gracias familia y amigos por todo su apoyo.

JULIO MASAQUIZA

vii



INDICE GENERAL

APROBACION DEL TUTOR.....covuiieiireieiese e sestsse s sses s s sssessesasses s i
DECLARACION DE AUTENTICIDAD ......cooviveveeeeeeeeveeieseseeeeseseeses s ssessenesnenns ii
APROBACION DE LOS MIEMBROS DE TRIBUNAL DE GRADO .................... 1\
DERECHOS DE AUTOR ....ooiiiiiieeeee e %
DEDICATORIA et ne e Vi
AGRADECIMIENTO ..ttt vii
INDICE GENERAL ....ccooiiiacireieieeieissssssssssasssssss st sssasssesssenas viii
INDICE DE TABLAS ....coootimiiiieieeteessisssssesss st sss st ssesssssssssesssessnens X
INDICE DE GRAFICOS ......oovomiiireieiieiesseisseessse s sssssssssasssesssenns Xiii
RESUMEN EJECUTIVO ...ttt e XVi
A B ST RA CT .. e e e e e ras XVvii
CAPITULO ottt 1
MARCO TEORICO......ccooiiiiiiiiiieesisseseessss s sssssssesssassssssssssssens 1
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA ..o 1
L1 oM@ i 1
1.2.  Planteamiento del problema...........cccoveiiiiiiicic e 1
1.2.1. ConteXtualiZaCion ...........coeiiiiiiiieise e 1
1.3.  Formulacion del problema..........ccoooeiieiiiic i 2
1.3.1.  Delimitacion del problema............cccoeoiiieiiiiiicsecce e 3
1.3.2.  Pregunta DIrECIICES. .......cccuiiiieieieie sttt 3
1.4,  Antecedentes INVESTIGAtIVOS .......c.coerieriirieiiniinieseeieee e 3
1.5, FUNdamentacion TEOTICA ........ccueveeeierierie ittt 4
1.5.1. Tipologia de 1a 0rganizaCion...........ccccoceieiiiiiininieese e, 4
1.6.  DeSCripCION 08 PUESTOS .......eiveiiirieeiieiieie ettt 8
1.7.  Manual de FUNCIONES ........ccoiiiiiieieierie s 15



1.8, COMPELENCIAS ...vveveinieieieisii sttt 17

1.9, ODBJELIVOS ... 22
1.9.1.  ODbJetivo geNETal........cccoiiiiiiiieiee e 22
1.9.2.  ODbjetivos €SPECITICOS .....cvrviririeiirieiei e 22
CAPITULO T oottt 23
METODOLOGIA .....coomiiiiiietitee st 23
2.1. Modalidad de 1a INVEStIgaCION..........c.ccviiiiiieiicc e 23
2.2.3. TIP0S d€ INVESHIGACION ......ccvveiiieieiteeie ettt 23
2.2.4. Métodos, tECNICas € INStIUMENTOS.........cuiverveerrireeieesiesie e 24
2.2.5. MEtOA0OS BMPITICOS ...ecvviieieieeie ettt e e re e sre s 24
2.2.6. TECNICAS ...c.veuevieeeeiiet ettt bbbttt ne ettt b e n 24
2.2.7. INSTIUMENTOS ... 24
2.2.9. PODBIACION, MUESIIA .....veeiveie ettt e et s bt e e s bee e sree e 25
2.3. OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES .......cccooooevieeereesereine. 25
CAPTTULO T oottt 28
RESULTADOS Y DISCUSION.......ccooiiiiiceiieeeeeeeese e 28
CAPITULO IV oottt 100
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES. ........coooieiiie e 100
4.2.1. CONCLUSIONES.......coti ittt 100
4.3. RECOMENDACIONES ... 101
CAPTTULO IV oot 102
MARCO PROPOSITIVO ...t 102
BIBLIOGRAFTA ......oiieeeeteeeee et ers s snes st anensees 192



INDICE DE TABLAS

Tabla 1 Competencias CardiNales...........ccvovviieiiiieiie e 18
Tabla 2 Competencias Especificas GerencialesS............covvevverereneneniiniese s, 19
Tabla 3 Competencias ESPecificas por Area............cccevvueveeveereceereieeeseeese e 19
Tabla 4 Clasificacion de 1as COMPELENCIAS........ccceivveiveieiieieeie e 19
Tabla 5 Tipos de INVESLIGACION .......cc.ccveiiiieieece e 23
LI Lo - R I=Tod 0 or PSSR PSS 24
Tabla 7 Variable dependiente ... 26
Tabla 8 Variable INdependiente ..........ccovviiiiieie e 27
Tabla 9 Relaciones del cargo del Presidente............cccovveveieeie s 28
Tabla 10 Responsabilidades del Presidente ..., 29
Tabla 11 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Presidente...............cc........ 30
Tabla 12 Relaciones del cargo de VicepreSidente.........ccoevveveeveeiiesiciecieseese e 31
Tabla 13 Responsabilidades del Vicepresidente...........cccovieeviiiieiicie s, 32
Tabla 14 Frecuencias del desarrollo de las funciones del Vicepresidente.................. 33
Tabla 15 Relaciones del Gerente DEPOrtiVO .........cccooeriririnieieiee e 34
Tabla 16 Responsabilidades del Gerente DepOrtivo ...........ccoeeeeevieieeieciccecce e, 35
Tabla 17 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Gerente Deportivo............. 36
Tabla 18 Relaciones del cargo del Asesor JUridiCO ......c.ccveveeeverevcse e, 37
Tabla 19 Responsabilidades del Asesor JUridiCO ..........ccccveveriereievcse e, 38
Tabla 20 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Asesor Juridico.................. 39
Tabla 21 Relaciones del cargo de SeCretaria..........ccccveveereeieeieiieseese e 40
Tabla 22 Responsabilidades de SeCretaria...........cocevvririiinieiene e, 41
Tabla 23 Frecuencia del desarrollo de las funciones de Secretaria.............cc.cevenee. 42
Tabla 24 Relaciones del cargo del Departamento Financiero............cccccvevveeiveennne, 43
Tabla 25 Responsabilidades del Departamento FINANCIEro ..........cccocvevveeiieeiieecnnenn, 44

Tabla 26 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Departamento Financiero.. 45

Tabla 27 Relaciones del cargo del Contador.............cooviiiiniiieneieseeee, 46
Tabla 28 Responsabilidades del Contador...........cccovveviiieiieece e 47
Tabla 29 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Contador.............cccccceenee. 48
Tabla 30 Relaciones del cargo del Auxiliar Contable.............ccccooviiiiiiiiiiciiecn, 49
Tabla 31 Responsabilidades del Auxiliar Contable ............cccceevveviiiiiiecienere e 50

X



Tabla 32 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Auxiliar Contable.............. 51

Tabla 33 Relaciones del cargo del Departamento de Marketing ..........c.ccocevevvieenene 52
Tabla 34 Responsabilidades del Departamento de Marketing...........cccccccevvveveinnnnen. 53
Tabla 35 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Departamento de Marketing

.................................................................................................................................... 54
Tabla 36 Relaciones del cargo del Departamento MEdico.........ccccevvvvvvieiicieienen, 55
Tabla 37 Responsabilidades del Departamento Mé&diCo ..........ccccevvevviieiecii e, 56
Tabla 38 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Departamento Médico....... 57
Tabla 39 Relaciones del cargo de Kinesiologia ..........cccovvrereinenenncieieinc e 58
Tabla 40 Responsabilidades de Kinesiologia..........ccocervrerereinenernne e 59
Tabla 41 Frecuencia del desarrollo de las funciones de Kinesiologia ....................... 60
Tabla 42 Relaciones del cargo de Fisioterapia.........ccccovvvevveieeneeieieese e seese e 61
Tabla 43 Responsabilidades de FiSIOterapia .........cccovvviirinicieienesc e, 62
Tabla 44 Frecuencia del desarrollo de las funciones de Fisioterapia..............ccc.c....... 63
Tabla 45 Relaciones del cargo de PSicologia.........ccccveviiieieeie i 64
Tabla 46 Responsabilidades de PSicologia ..........ccocevveviiiiiieii e 65
Tabla 47 Frecuencia del desarrollo de las funciones de Psicologia............c.ccccevunee. 66
Tabla 48 Relaciones del cargo del Departamento de Prensa .........c.ccoceevevceeeeenen, 67
Tabla 49 Responsabilidades del Departamento de Prensa..........ccccoceoceveneniineiennen, 68

Tabla 50 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Departamento de prensa.... 69
Tabla 51 Relaciones del cargo de Supervision de Divisiones Formativas ................ 70
Tabla 52 Responsabilidad de Supervision de Divisiones Formativas ....................... 71
Tabla 53 Frecuencia del desarrollo de las funciones de Supervision de Divisiones

FOIMALIVAS ...ttt bbbt ettt et e ene e nes 72
Tabla 54 Relaciones del cargo del Director TECNICO .......ccevveveeieiieiecieceece e 73
Tabla 55 Responsabilidades del Director TECNICO........ccccvviieereeieiiereeie e 74
Tabla 56 Frecuencia del desarrollo de las funciones de Director Técnico ................ 75
Tabla 57 Relaciones del cargo de Preparador FiSiCO ..........ccoevveiviiicieiiccecce e 76
Tabla 58 Responsabilidades del Preparador FISICO..........ccovveiieiiieiiic e, 77
Tabla 59 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Preparador Fisico.............. 78
Tabla 60 Relaciones del cargo del Preparador de Arqueros ...........cccevevereneeeennen, 79
Tabla 61 Responsabilidades del Preparador de ArqUEroS..........ccccvvevvevieeieesiveannenn, 80

Tabla 62 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Preparador de Arqueros .... 81

Xi



Tabla 63 Relaciones del cargo del Asistente TECNICO......c.ccevveverereiiieieeeeeeienen, 82

Tabla 64 Responsabilidades del Asistente tECNICO...........ceverierereresie e, 83
Tabla 65 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Asistente Técnico.............. 84
Tabla 66 Relaciones del cargo del Personal de Apoyo LogistiCo...........cccccvevvrinnnen. 85
Tabla 67 Responsabilidades del Personal de Apoyo LOgiStiCO .........ccccoveiririrnnnne 86
Tabla 68 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Personal de Apoyo Logistico
.................................................................................................................................... 87
Tabla 69 Relaciones del cargo del UtIHEero..........ccoovvveviieiecce e 88
Tabla 70 Responsabilidades del UtHEro..........cocovieiieiiiiineesece e 89
Tabla 71 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Utilero ..............cc.ccoveneeee. 90
Tabla 72 Relaciones del cargo del Lavandero ...........ccccvevveieeiieieiicse e 91
Tabla 73 Responsabilidades del Lavandero...........cccocvovveieieeii s 92
Tabla 74 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Lavandero ......................... 93
Tabla 75 Relaciones del cargo del Jardinero...........ccocoviiiiniiieneieseeeeee, 94
Tabla 76 Responsabilidades del Jardinero ............cccccovevvieieece e, 95
Tabla 77 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Jardinero..............ccccoeuvenen. 96
Tabla 78 Relaciones del cargo del Chofer ..., 97
Tabla 79 Responsabilidades del Chofer...........ccovieiieiiiiie e 98
Tabla 80 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Chofer ............c.ccoceveneee. 99

Xii



INDICE DE GRAFICOS

Gréaficos 1 Organizacion lNEal............ccccveieeie i 5
Graficos 2 Organizacion funcional 0 de TaylOr ... 6
Graficos 3 Organizacion lineo-funcional ... 6
Gréaficos 4 Organizacion Staff.............ccoviiiii i 7
Gréaficos 5 Objetivos de 10S ManUAlES...........cceiveiieiice e 16
Graficos 6 GestiOn por COMPELENCIAS ........coervreririiieire e 20
Graficos 7 Relaciones del cargo del Presidente ...........ccocveveinineincnenecce e 28
Gréaficos 8 Responsabilidades del Presidente............ccccoevveieiieiiii e 29
Gréficos 9 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Presidente ..............c........ 30
Graficos 10 Relaciones del cargo de Vicepresidente.........ccocoovvereenenerecneneeennenns 31
Graficos 11 Responsabilidades del Vicepresidente ...........ccoceovvereiineiineinc e 32
Gréficos 12 Frecuencias del desarrollo de las funciones del Vicepresidente ............ 33
Gréficos 13 Relaciones del cargo del Gerente Deportivo...........ccccoevevecieieeiesiennnn, 34
Graficos 14 Responsabilidades del Gerente Deportivo ..........ccoceeevevenennincneneenenn 35
Graficos 15 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Gerente Deportivo........ 36
Gréficos 16 Relaciones del cargo del Asesor JUridiCo.........ccccveveeieeveiiececce e, 37
Gréficos 17 Responsabilidades del Asesor JUridiCo .........ccccvvevveveeiecieiiececce s, 38
Graficos 18 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Asesor Juridico............. 39
Graficos 19 Relaciones del cargo de SeCretaria...........coovverveerereieneneneeee e 40
Gréaficos 20 Responsabilidades de SeCretaria .........cccovevveeeeveeieiee v 41
Gréficos 21 Frecuencia del desarrollo de las funciones de Secretaria..............c........ 42
Graficos 22 Relaciones del cargo del Departamento Financiero...........cccccceceveenene. 43
Gréficos 23 Responsabilidades del Departamento FIinanciero...........ccocovcvvvvveeenne 44

Gréficos 24 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Departamento Financiero

.................................................................................................................................... 45
Graficos 25 Relaciones del cargo del Contador...........coovveeienenc i 46
Gréaficos 26 Responsabilidades del Contador ..........cccvovvieeieeiesiee e 47
Graficos 27 Frecuencia del desarrollo de las funciones de Contador ...............c........ 48
Gréficos 28 Relaciones del cargo del Auxiliar Contable............cccccoveveiieiiciicienen, 49
Gréaficos 29 Responsabilidades del Auxiliar Contable.............ccccoeviiiiiiciiciicen, 50
Graficos 30 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Auxiliar Contable.......... 51

Xiii



Gréficos 31 Relaciones del cargo del Departamento de Marketing............ccccvevveneene. 52

Gréficos 32 Responsabilidades del Departamento Marketing...........ccoccoeveivevveiennn 53
Gréficos 33 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Departamento de

T ] 4o ST 54
Graficos 34 Relaciones del cargo del Departamento MEdico.........cccceevrviicrcnnnnn 55
Gréficos 35 Responsabilidades del Departamento MEdiCo ..........cccvvvvvviviveiennn, 56

Gréficos 36 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Departamento Médico .. 57

Gréaficos 37 Relaciones del cargo de Kinesiologia .........cccoevevevieeivevesieieecc s 58
Graficos 38 Responsabilidades de Kinesiologia..........coovvereireneiineneiecsc e 59
Graficos 39 Frecuencia del desarrollo de las funciones de Kinesiologia................... 60
Gréaficos 40 Relaciones del cargo de FiSIOterapia.........cccoovevveveiieeieere s 61
Gréaficos 41 Responsabilidades de FiSiOterapia..........ccoevvereerieiieiieiesiese e 62
Graficos 42 Frecuencia del desarrollo de las funciones de Fisioterapia................... 63
Graficos 43 Relaciones del cargo de PSicologia ........cccoovverniienniininiec e 64
Gréaficos 44 Responsabilidades de PSICOIOgia........cccvevveieeiieie e 65
Gréficos 45 Frecuencia del desarrollo de las funciones de Psicologia...................... 66
Graficos 46 Relaciones de cargo del Departamento de Prensa..........cccccoceeveeveeennne 67
Graficos 47 Responsabilidades del Departamento de Prensa...........c.ccoceoeveereeenene 68

Gréficos 48 Frecuencia del desarrollo de las funciones de Departamento de prensa 69
Gréficos 49 Relaciones del cargo de Supervision de Divisiones Formativas............ 70
Gréaficos 50 Responsabilidad Supervision de Divisiones Formativas........................ 71

Graficos 51 Frecuencia del desarrollo de las funciones de Supervision de Divisiones

FOIMMALIVAS .....c.eieeee ettt e st et e e s e teeteeneesreenteeneeareenneans 72
Gréficos 52 Relaciones del cargo del Director TECNICO.......ccccveveeveeiieciececce e, 73
Gréficos 53 Responsabilidades del Director TECNICO .......c.ccvvevveiieieeie e 74
Graficos 54 Frecuencia del desarrollo de las funciones de Director Técnico............ 75
Graficos 55 Relaciones del cargo de Preparador FiSiCO.........ccccovvviienininiiicien 76
Gréficos 56 Responsabilidades del Preparador FiSiCO.........cccoeiviiicvciiecicce e, 77
Gréficos 57 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Preparador Fisico.......... 78
Graficos 58 Relaciones del cargo del preparador de arqueros...........ccocevvvereeeenenn 79
Graficos 59 Responsabilidades del Preparador de ArquUeros..........ccoceeevereieneenenn 80

Gréficos 60 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Preparador de Arqueros 81

Gréaficos 61 Relaciones del cargo del Asistente TECNICO ........cceevvevvevieiieieeie e, 82

Xiv



Gréficos 62 Responsabilidades del Asistente TECNICO.........ccceverereveiviniieieieiens 83

Graficos 63 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Asistente Técnico......... 84
Gréaficos 64 Relaciones del cargo del Personal de Apoyo LogiStiCo ..........ccccvvveennen. 85
Gréaficos 65 Responsabilidades del Personal de Apoyo Logistico..........cccccvevveinennn. 86
Gréficos 66 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Personal de Apoyo

[0 1] oo SRS 87
Gréaficos 67 Relaciones del cargo del UtIlero ..........ccooovveeieiie i, 88
Gréaficos 68 Responsabilidades del UtIHero ..........ccoovveveieeie e 89
Graficos 69 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Utilero..............ccccco..... 90
Graficos 70 Relaciones del cargo del Lavandero............ccoceveerereinenenecne e 91
Gréaficos 71 Responsabilidades del Lavandero ...........ccceeveieeieiieiiece e 92
Gréficos 72 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Lavandero..................... 93
Graficos 73 Relaciones del cargo del Jardinero...........ccoceveieiieneiininenecse e 94
Gréficos 74 Responsabilidades del Jardinero ...........ccccvevevevieveiese e 95
Gréficos 75 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Jardinero..............c........ 96
Gréficos 76 Relaciones del cargo del Chofer...........ccovoeiieie i, 97
Graficos 77 Responsabilidades del Chofer ..........cccoveiiiiiieiiiieee e 98
Graficos 78 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Chofer..............cccccee... 99

XV



RESUMEN EJECUTIVO

El club deportivo Macaré de Ambato es un club deportivo ecuatoriano originario de la
ciudad de Ambato, fundado el 25 de agosto de 1939. Su disciplina principal es el futbol
en el que es parte de la Serie A de Ecuador desde 1960. El club juega sus partidos de
local en el Estadio Bellavista, el cual tiene una capacidad de 16467 personas
reglamentariamente y es propiedad de la Federacion Deportiva de Tungurahua.

El presente trabajo de Titulacion esta dirigido a la descripcion de puestos y a la
elaboracion del manual de funciones por competencias se desarrollé el levantamiento
de informacion bibliografica que respalda esta investigacion y se aplico las
metodologias de campo entrevista a 24 puestos de la institucion el Club Deportivo

Macara de Ambato, de la Provincia de Tungurahua.

Los dados arrojados mediante la metodologia cualitativa que se utilizé para la
recoleccion de informacion misma que no tiene medicién numérica con el objetivo de
crear un manual de funciones por competencias y la exploratoria estard basada en la
investigacion secundaria como la revision de la literatura disponible y/o datos, o
enfoques cualitativos, como las discusiones informales con los empleados, los

usuarios, y enfoques mas formales a través de entrevistas en profundidad.

Asi la propuesta resultante de la investigacion direccion a la implementacién del
manual de funciones por Competencias para el Club Deportivo Macara de Ambato la
cual beneficiard al mejoramiento considerable y el desempefio de los colaboradores
para asi crear un buen entorno laboral y cumplir los objetivos y metas propuestas por

la institucion.
PALABRAS CLAVE: INVESTIGACION, MANUAL DE FUNCIONES, GESTION

POR COMPETENCIAS, CULTURA ORGANIZACIONAL, CLUB DEPORTIVO
MACARA DE AMBATO.
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ABSTRACT

The Macaré de Ambato sports club is an Ecuadorian Sports Club originally from the
city of Ambato, founded on August 25, 1939. Its main discipline is football in which
it is part of the Ecuadorian Serie A since 1960. The club plays its home games at the
Bellavista Stadium, which has a capacity of 16467 people by regulation and is owned
by the Tungurahua Sports Federation.

The present work of Degree is directed to the description of positions and to the
elaboration of the manual of functions by competences, the bibliographic information
that supports this research was developed and the field methodologies applied to 24
posts of the institution the Macara Sports Club were applied from Ambato, from the

Province of Tungurahua.

The data thrown through the qualitative methodology that was used for the collection
of information itself that does not have numerical measurement in order to create a
manual of functions by competencies and the exploratory will be based on secondary
research such as the review of the available literature and / or data, or qualitative
approaches, such as informal discussions with employees, users, and more formal

approaches through in-depth interviews.

Thus, the proposal resulting from the research directed to the implementation of the
functions by Competences manual for the Macara de Ambato Sports Club which will
benefit the considerable improvement and performance of the collaborators in order to
create a good working environment and meet the objectives and goals proposed by the

institution.
KEY WORDS: RESEARCH, FUNCTION'S MANUAL, MANAGEMENT BY

COMPETENCES, ORGANIZATIONAL CULTURE, MACARA DE AMBATO
SPORTS CLUB.
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CAPITULO |
MARCO TEORICO

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
1.1. Tema

“La descripcion de puestos y la elaboracion del manual de funciones por competencias

para el Club Deportivo Macara de Ambato”
1.2. Planteamiento del problema

La falta del manual de funciones reduce el rendimiento profesional de los
colaboradores en el Club Deportivo Macard de Ambato.

1.2.1. Contextualizacion

El Club Deportivo Macaré de la ciudad de Ambato no cuentan con un manual de
funciones por competencias por consiguiente esto acarrea inconvenientes al instante
de ejecutar las funciones encomendadas por el jefe inmediato, esto se debe porque el
colaborador no tiene definidas sus obligaciones y responsabilidades para el desarrollo
laboral en la institucidn, teniendo como consecuencia distorsiones en el desempefio de

sus actividades cotidianas.

La probable causa que esta ocasionando los problemas en la institucion es contratar a
personal administrativo sin analizar los perfiles requeridos y no tomar en
consideraciéon los parametros de clasificacion y reclutamiento de personal, no se evalta
las habilidades y destrezas en funcion a los requerimientos institucionales pues la
institucion no cuenta con un documento rector en el cual se plasmen las funciones de

cada colaborador.

Los posibles inconvenientes de no contar con un manual de funciones son numerosos,
entre ellos podemos mencionar la pérdida de autoridad en la cadena de mando dentro
de la institucion, el incumplimiento a cabalidad de las actividades encomendadas pues
al no tener un manual de funciones no se precisa las actividades que competen a cada
colaborador creando distorsiones al momento de ejecutar las mismas, al no contar con
el manual de funciones no se tienen claros los objetivos institucionales ademas esto no

permite la correcta coordinacion de las actividades laborales.



En un mundo globalizado las empresas pueden tener éxito y permanecer en el mismo
siempre y cuando estén establecidas las funciones y competencias de cada una de las
personas que laboran en la misma tienen que realizar una labor excelente, para poder
tener éxito dentro de una plaza que se determina por un agil desarrollo y un gran
desafig, tanto nacional como internacional. Los usuarios y las organizaciones se
encuentran con una cantidad de ofertas, al querer complacer las necesidades, se busca

las cualidades, valores, o el costo de sus proveedores.

El sistema organizacional es pequefio, sencillo y vertical, esta definido por la gerencia
y las &reas estratégicas de la institucion, como el administrativo y financiero, la
mayoria de las ocasiones el gerente asume el rol de jefe de talento humano en la
organizacion y designa las funciones de manera poco técnica, con lo cual origina

ineficiencia y demora en la toma de decisiones.

En el presente las organizaciones deportivas de Ecuador tienen varias funciones y cada
uno de los puestos ofrecen una condicién de dificultad o problema distinto, por lo tanto
es indispensable contar con un manual de funciones que proporcione al Club Deportivo

Macaré de Ambato obtener crecimiento institucional de los objetivos planteados.

Un manual funciones podria solucionar los inconvenientes laborales ya que es de gran
interés en la disminucion de confusiones, en el analisis de las politicas de la entidad,
posibilitando el talento de nuevos trabajadores, facilitando una rapida y mejor

induccidn a colaboradores en nuevos cargos.

Un manual administrativo es base elemental para el adecuado desempefio de las
instituciones, en el caso de las empresas publicas y gubernamentales se toman en
cuenta e inclusive una inspeccion muy complicada para que las empresas tengan los

elementos acordes lo indica la Ley Organiza de Servicio Publico.
1.3.Formulacion del problema

¢De qué modo la descripcion de puestos y la elaboracion del manual de funciones por
competencias facilitaran al mejoramiento del desempefio de los cargos en cada area de

ocupacion, en el Club Deportivo Macara de Ambato?



1.3.1. Delimitacién del problema

Descripcion de puestos y la elaboracion del manual de funciones por competencias del
Club Deportivo Macara de Ambato, Canton Ambato, provincia de Tungurahua,
proporciona las normas y métodos claras, para que los colaboradores realicen sus
actividades de manera eficaz.

1.3.2. Pregunta Directrices
e ;Cuales son las oportunidades y amenazas del ambiente que influyen en el
talento humano del Club Deportivo Macard de Ambato en el desempefio
de sus funciones?
e (Esviable la implantacién del manual de funciones por competencias en el
Club Deportivo Macard de Ambato en el desempefio de sus funciones?

e /Qué tipo de funciones serian las apropiadas dentro de la organizacién’

Espacio

Club Deportivo Macara de Ambato, cantdn Ambato, provincia de Tungurahua.
Limite del contenido

Campo: Administrativo
Area: Recursos Humanos
Aspecto: Descripcion de puestos y manual de funciones.

Limite espacial.

Club Deportivo Macara de Ambato

Limite de tiempo.
Agosto 2019-Enero 2020

1.4.Antecedentes investigativos

Segun Satena (2018), el manual de funciones es una herramienta de administracion de
personal, mediante la cual se establecen las obligaciones de los colaboradores que

forman parte de la institucion y los requisitos para el cargo a desempefiar, para lo cual



deben informarse cuales son las actividades estan contempladas en el manual de

funciones.

Segun Elizondo (2008), el manual de funciones facilita a la institucion un elemento de
soporte en el entorno vinculado con la gestion de recursos humanos, porque le ofrece
en un principio evidente las caracteristicas y requerimientos de cada cargo que cuenta
el Club Deportivo Macara de Ambato, para la elaboracion del Manual se desarrolla las
fases de metodologias adecuadas para la investigacion, de manera que permita obtener
toda la informacién necesaria de la institucion (antecedentes, mision, vision,

estructura organizacional, cargos actuales y necesidades actuales, etc.).

De acuerdo con los autores (Ayora & Simbania, 2013), el objetivo del trabajo es la
elaboracion de un manual de funciones basado en el sistema de gestion por
competencias que proporcione tener una herramienta de soporte que determine y
permita la implementacion de nuevos puestos laborales, y asi contribuir a optimizar
el recurso humano, que se evidenciard en un mejor entorno laboral, para organizar
todas las tareas y recursos que existe en la institucion, de modo que se proporcione la
funcionalidad administrativa apropiada en la institucion. Consecuentemente se
entiende que un manual de funciones y de competencias debe ser considerado como
una herramienta de administracion de recursos humanos mediante el cual se disponen
los cargos y obligaciones por competencia profesionales de los colaboradores que

integran la empresa.

Finalmente, se puede sintetizar que los manuales de funciones por competencias, son
herramientas de trabajo que brindan soporte a cada una de las actividades de la
empresa; de modo que definen las tareas que deben realizar los trabajadores en el
marco del desarrollo de las destrezas que les son requeridas, para un efectivo

desempefio laboral.

1.5.  Fundamentacion Tedrica

1.5.1. Tipologia de la organizacién

Segun Munch & Garcia (2017), existe diferentes clasificaciones y tipologia sobre las

estructuras organizacionales en su mayoria los autores sefialan cuatro tipos:



Organizacion lineal

Se caracteriza porque la capacidad de tomar decisiones se concentra en solo el director,
quien tiene la obligacién basica de la autoridad. El director superior determina y

reparte el trabajo a sus ayudantes, los cuales a su vez tienen que reportar a un solo jefe.

Gréficos 1 Organizacion lineal
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Elaborado por: Masaquiza, Julio
Fuente: (Munch, Fundamentos de Administracion, 2017)

Organizacion funcional o de Taylor

El autor Munch menciona a Frederick Taylor, quien vio que la organizacion lineal no
favorecia la técnica; planteo que la labor del superior se divida entre ocho especialistas,
uno por cada funcién primordial, y que los ocho tengan la autoridad en cada uno de
sus campos, sobre el conjunto del personal que realiza las tareas relacionadas a su

funcion.



Graficos 2 Organizacion funcional o de Taylor
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Elaborado por: Masaquiza, Julio
Fuente: (Munch, Fundamentos de Administracion, 2017)

Organizacion lineo-funcional

Es una combinacién de las dos organizaciones estudiadas, aprovechando las ventajas
y evadiendo las desventajas inherentes de cada una, es de donde sale el nombre de

organizacion lineo-funcional.

a) De la organizacién lineal, el mando y obligaciones que delegan a través del
jefe para cada cargo en especial. (Cadena de mando)
b) De la funcional, la especializacion de cada una de las actividades en su cargo.

Gréficos 3 Organizacion lineo-funcional
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Elaborado por: Masaquiza, Julio

Fuente: (Munch, Fundamentos de Administracion, 2017)



Organizacion Staff

Segun Munch & Garcia (2017), la organizacién staff surge como resultado de las
grandes compafiias y del avance de la tecnologia, lo que ocasiona la necesidad de
contar con el apoyo en el manejo de detalles, y poder contar con especialistas aptos de
facilitar informacion y asesorar a todos los departamentos de linea, en este tipo
organizacion no disfrutan de atribuciones de linea o de dominio para imponer sus

decisiones.

Gréficos 4 Organizacion Staff
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Elaborado por: Masaquiza, Julio

Fuente: (Munch, Fundamentos de Administracién, 2017)

Ventajas

e Conseguir que los conocimientos expertos actuen en la condicion de solucionar
los problemas de direccién.
e Hace primordial las obligaciones y la autoridad invisibles, y al mismo tiempo

es consiente la especializacion del staff.
Desventajas

e Si las obligaciones y tareas de la asesoria no se delimitan abiertamente por
medio de cuadros manuales, la cual puede causar un lio notable en la

organizacion.



“A mi parecer los diferentes tipos de organizacion apoyan a las instituciones a resolver
que tipo de organizacion elegir para poder logar el éxito y hacer cumplir las actividades

y obligaciones al personal sin contar con problemas de direccion”
1.6.Descripcion de puestos

Segun Chiavenato (2017), es la funcion que el colaborador de la empresa cumple en
base a las exigencias de la empresa, dirigidas a su visién, mision asi para el
establecimiento de las capacidades que el colaborador tiene para desarrollar bien sus

actividades.
Caracteristicas de la descripcion de puestos

Dispone las funciones y obligaciones que la empresa tiene en cuenta que debe
desarrollar para los colaboradores que ejercen el cargo tengan un desempefio
adecuado. En el momento que la organizacion desorienta y detalla las funciones del
cargo, lo crea en base en la evolucion del desarrollo de observacion (Rodriguez, 2015).

Segun Jiménez (2017), es un procedimiento que consiste en especificar las funciones
y obligaciones que forma y distingue de los deméas cargos en la organizacion. La
descripcion de puestos enmarca la explicacion minuciosamente de las capacidades o
cargos del puesto y dicho otra manera, es el procedimiento mediante el cual se

determina las funciones de cada cargo y las obligaciones adecuadas.
Métodos de descripcién y analisis de puestos

La descripcién y el analisis de puestos son obligaciones de la direccion y competencia
de staff, es decir, las obligaciones por la informacion que se asignan es de linea, en
cambio que el servicio de beneficio y aplicacion de la informacion es competencia del
staff, representado en primera instancia por el analista de puestos. Un analista de
funciones debe ser un empleado publico del staff, como un lider de dependencia en
que estd ubicado el cargo que se va a describir y analizar, como puede ser el

correspondiente del cargo.
Los métodos més utilizados son:

e Observacion directa

e Cuestionario



e Entrevista

e Meétodos mixtos
Método de la observacion directa

Segun Chiavenato (2017), es muy comun por su eficacia por ser el mas antiguo, su
utilizacion es muy eficiente en la aplicacion, asi como en el tiempo y procedimientos,
el anélisis de puesto se lo desarrolla con la percepcion directa y vigoroso del
colaborador en la practica de sus labores, y es lo mas apropiado para los colaboradores

que elaboran procedimientos manuales.
Caracteristicas

e Las referencias sobre el cargo se consiguen mediante el analisis de las
tareas del colaborador.
e La intervencion que tiene el analista en la logro de las referencias es eficaz,

mientras tanto del colaborador es neutral.
Ventajas

e Claridad de la informacion obtenida, debido a que se produce en un solo
principio y el hecho.

¢ No solicita la detencidn del colaborador en sus funciones.

e Modo perfecto para funciones sencillas y repetidas.

e Intercambio apropiado entre la informacion y formulas bésica del anélisis

de puestos (;Qué hace?, ;Como lo hace?, ¢para que lo hace?).
Desventajas

e Gasto alto, porque le procedimiento es largo para el analisis de cargos.
e A simple vista, sin la comunicacion con el colaborador del cargo, no
podemos obtener la informacion necesaria para el analisis.

e Contraindicado para los cargos que no son sencillos y repetidos.
Meétodo del cuestionario

Segun Chiavenato (2017), es realizado mediante la solicitud escrita al colaborador de

cargo el cual debe responder un cuestionario para el estudio des cargo, que examina el

inspector. El contar con una gran cantidad de cargos similares y son frecuentes y
9



administrativos, es mas ligero asignar un cuestionario a todos los colaboradores, debe
ser elaborado a la disposicion que proporcione los resultados precisos que sean Utiles

para la empresa.
Caracteristica

e Lainformacion se logra mediante un cuestionario que es respondido por el

colaborador para un analisis del cargo.
Ventajas

e Son contestados por los colaboradores o directores, de forma grupal u
ordenada, con lo que se consigue una percepcion mas amplia de la
capacidad y sus propiedades, y se cuenta con la colaboracion de diferentes
niveles.

e Esun procedimiento muy barato para el analisis de puestos.

e Esun procedimiento completo; el cuestionario puede ser repartido a todos
los colaboradores.

e Es un modo perfecto para examinar los cargos superiores de un nivel alto

sin perjudicar el tiempo ni las funciones de los jefes.
Desventajas

e Un cuestionario es contraindicado para cargo de bajo nivel, donde los
colaboradores tengan problemas para entender y contestar atentamente.
e Demanda planeacion y elaboracién cuidadosa.

e Procura ser superficial y distorsionado.
Método de la entrevista

Segun Chiavenato (2017), si una entrevista esta bien ordenada se puede obtener
informacidn sobre todas las apariencias del cargo, y se puede desarrollar en vinculo
con las destrezas que solicita cada cargo, y es probable un cruce de informacion de
cargos semejantes para analizar desacuerdos en la informacion, esto compromete una
interaccidon con el analista y el colaborador, con lo cual se puede solucionar la

incertidumbre.
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Caracteristica

Ventajas

La informacion del cargo se alcanza mediante la entrevista con
interrogantes y respuestas.

La intervencion del analista como del colaborador es activa.

Recoleccién de informacion del cargo por los colaboradores que conocen
la organizacion.

Probabilidad de explicar y aclarar las incertidumbres.

El procedimiento es beneficioso y que le causa un mayor logro en el
andlisis, debido a la obtencidn estandarizada y racional de la informacion.

No cuenta con restricciones, se puede aplicar a cargos de todos los niveles.

Desventajas

La entrevista mal coordinada puede ocasionar reacciones negativas en los
colaboradores que provoquen carencia de entendimiento y no aceptacion
de los objetivos.

Probabilidad de lio entre opinién y hecho.

Confusion de tiempo y analista de los cargos que no se planifican bien.
Gasto operativo alto: es necesario analistas con capacidades de frenar la

labor del colaborador.

Métodos mixtos

Segun Chiavenato (2017), es muy claro que cada uno de los métodos de analisis cuenta

con ciertas particularidades, ventajas y desventajas. Para contrarrestar las desventajas

y emplear las ventajas, la alternativa es emplear los métodos mixtos. En definitiva, se

trata de la mezcla moderada de dos métodos de analisis.

Estructura del analisis de puestos

Segun Chiavenato (2017), un analisis de puestos es la comprobacion comparativa de

los requerimientos que dichas labores o atributos aplican al ocupante. En diferentes

palabras, cuales son los requerimientos fisico e intelectuales que deberia contar el
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ocupante para el desempefio apropiado del cago, cuales son las obligaciones que el

cargo impone y en qué circunstancias debe ejercer el cargo.

Por lo comun, existen cuatro areas de requisitos, aplicadas casi siempre a cualquier

tipo o nivel de cargo.
Requisitos intelectuales

Tienen que ver con el requerimiento del cargo, las condiciones que el postulante debe

tener para poder ejercer el cargo de manera apropiada.
Comprende cinco elementos de explicaciones:

a) Instruccion basica

b) Experiencia basica anterior
c) Adaptabilidad al cargo

d) Iniciativa necesaria

e) Aptitudes necesarias
Requisitos fisicos

Tiene que ver con el conjunto y la secuencia de energia y de esfuerzos fisicos y mental
solicitado, la debilidad provocada y la complexién fisica que necesita el aspirante para
desenvolverse en el cargo apropiadamente. Entre los elementos que se debe examinar,

se pueden sefialar:

a) Esfuerzo fisico
b) Capacidad visual
c) Destreza o habilidad

d) Complexion fisica necesaria
Responsabilidades implicitas

Se describe al compromiso que el aspirante del cargo tiene, ademas de la labor normal
y de sus atributos, con la inspeccion del trabajo de sus colaboradores, con el material
herramientas, equipos y patrimonio adecuados, entre los factores que se analiza, se

puede mencionar.

a) Supervision de personal
b) Material, herramienta y equipo
12



c) Capital, documentos
d) Contactos internos y externos

e) Informacion reservada.
Condiciones de trabajo

Se describe a las condiciones del entorno de donde se desarrolla la labor y sus
alrededores, que pueden ser desagradables, fastidiosos o sujetos a riesgos, requiriendo
al ocupante del puesto una fuente de acomodacién para mantener el rendimiento en el
desempefio de las funciones. Evalla el grado de acomodacion del elemento humano al

entorno y al equipo, y facilitan su desenvolvimiento. Se puede mencionar:

a) Entorno de trabajo

b) Riesgos
Etapas en el analisis de puestos

Un esquema de analisis de puestos implica habitualmente las fases de planeacion,

preparacion y ejecucion.
Etapa de planeacion

Es una etapa donde se planea atentamente toda la tarea del andlisis de puestos, es una
etapa de una oficina y de laboratorio. Solicita varias mejoras, muchos de los cuales se
eliminan dependiendo de la condicién en la que se define el puesto en la empresa.

Pasos de la planeacion:

a) Evaluacion de los puestos que se van a describir, analizar e insertar en el
planteamiento del analisis, su propiedad, su esencia, su tipologia, etc.

b) Realizacion del organigramay del comportamiento pertinente de los cargos
en el organigrama. Al disponer de un cargo en el organigrama de funcion.

c) Realizacion del cronograma laboral, determinando por cual se empezara el
plan de analisis, se puede empezar en el nivel superior y bajar
sucesivamente hasta el inferior, o al contrario; o iniciar en el intermedio.

d) Seleccion del método: el método de andlisis que se puede aplicar. Se elige
dependiendo de la condicion y las propiedades de los cargos que seran
analizados, por lo comun, se elige diferentes maneras, ya que las funciones

dificilmente muestran las cualidades y propiedades iguales.
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e) Eleccion de los componentes de determinacion que se utilizan en el
analisis, de dos criterios.

e Criterio de generalidad: El factor de especificacion debe estar,
determinado en la generalidad de los cargos que seran analizados o
al menos en un 75%, para poder comparar las propiedades
excelentes de los colaboradores.

e Criterio de variedad o diversidad: El factor de especificacion debe
cambiar segun las funciones, es decir, no deben ser constante o
semejantes, el componente de capacitacion, argumenta el criterio
de conjuntos, pues la totalidad de las funciones demandan

conocimiento o capacitacion.
Etapa de preparacion
En esta etapa se organizan, los esquemas y el material laboral: comprende.

a) Reclutamiento, seleccién y entrenamiento del analista de cargos que
formara el grupo de trabajo.

b) Planificacion del material de las operaciones.

c) Distribucion del entorno (comunicacion a la directiva, jefe, inspeccion y a
todo el individuo incluido en el programa de observacion).

d) Recoleccion previa de informacion (reputacion de los colaboradores el
cargo, hacer el vinculo los grupos, el instrumento, material, el manual, etc.,

aplicados por los colaboradores).
Etapa de ejecucion

En esta etapa se recolecta la informacion correspondiente a las funciones que se

seran analizados y se describen a la observacion. Comprende:

a) Recoleccion de informacion sobre los cargos.

b) Eleccion de la informacion alcanzada.

c) Redaccion eventual de analisis.

d) Introduccion de la redaccion eventual al inspector inmediato para que lo
apruebe o lo modifique.

e) Introduccion de la redaccion determinada, para la observacion a quien le

compete.
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1.7.Manual de funciones

Segun Valencia (2015), afirma que es un documento donde se encuentra un sistema de
conocimientos, principios o técnicas para la ejecucion de una tarea. Adicionalmente lo
define como una herramienta de control de los colaboradores, esto propone la
oportunidad de modo mas especifico a la estructura institucional, y de esta forma ser

indefinido para ser un proceso de disposiciones claras.

Segln Posada (2015), un manual de funciones es una herramienta de trabajo que
abarca el grupo de normativas y cargos que desarrolla cada colaborador en su trabajo
y es realizado con capacidades y destrezas, las normativas que se sintetizan en el
establecimiento de direccion y disposicion para desarrollar las practicas y actividades
darias, sin impedir en las competencias, ni la libertad personal e independencia
intelectual o capacitado en cada uno de los colaboradores de la institucién por que con

eso se podra tomar decisiones mas adecuados.

Para Chiavenato (2017), es un resumen, ya que recopila textos y catalogos
sencillamente ubicados. La gestion, es un manual de conjunto de conocimientos,
adecuado, estructurado y ordenado, que facilita una informacion agil y planeada sobre
las habilidades administrativas. Comprende circunstancias e informacion a través de

métodos, conocimientos y normativas de servicio.

Cabe sefialar que un manual de funciones esta dirigido para que el desempefio, y las
competencias, estén adecuados y bien especificos para no tener inconvenientes con los
colaboradores que estan en diferentes puestos de la institucion porque el objetivo
primordial es aportar a los colaboradores las tareas de cada uno de ellos, asi

conociendo las técnicas y como se encuentra el sistema de la organizacion.
Objetivos de los manuales

El objetivo que persigue el manual en general segun Rodriguez (2015), son las

siguientes:
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Gréficos 5 Objetivos de los manuales

Ayudar con la organizacion social adecuada con las tareas
establecidas al colaborador apto, y favorecer la igualdad en el
trabajo.

Detallar las tareas y vinculos de cada unidad administrativa
de la organizacion social, para determinar obligaciones, para

asi evitar la duplicidad y omitir las acciones ejecutadas.

Facilitar las bases de destreza, para el adelanto de la
organizacion funcional en las organizaciones sociales, como
una herramineta basica de administracion.

Elaborado por: Masaquiza, Julio
Fuente: (Munch, Fundamentos de Administracion, 2017)

Importancia del manual

Para Valencia (2015), es una propiedad, dado que el manual administrativo es un
procedimiento para apoyar a la ubicacion de los colaboradores en el cumplimiento de
sus labores. Es un apoyo para que el conocimiento sea claro, y también para definir
sus cargos y obligaciones, el mismo permite detallar las técnicas, y aportar un resultado
agil a las equivocaciones y buscar soluciones para alcanzar los objetivos, y contar con

un buen vinculo con los colaboradores.
Ventajas del manual
(Munch, 2016)

e Interpreta las competencias de una organizacion.

e Limita la tarea, obligaciones y responsabilidad.

e Es el origen de la informacion y de formacién, ya que evidencian el orden de
la institucion.

e Limita el mando y obligaciones, elude las dobles funciones y perdida
obligaciones y mando.

e Son las bases para la mejora e implantacion de procedimientos.
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Manual administrativo

Segun Alvarez (2015), el manual es un instrumento administrativo que nos permite
organizar las funciones de cada uno de los colaboradores de la empresa, la
organizacion es el medio de como mantener el incremento y desarrollo de ésta

proporcionando consistencia y fortaleza.
Clasificacion de los manuales administrativos

Segun Jauregui (2016), es una exploracion de informacion que son utilizados para
dirigir a los colaboradores, y son instrumentos que ayudan el movimiento de la
empresa contienen mucha informacion y minucias y se clasifican de la siguiente

manera:

General: Es aquel que abarca informacion de practicas generales para cada uno de los

colaboradores de la empresa.

Especificos: Lo que abarca esta dirigido encaminado a un area en especifico, desarrollo

0 cargo propio dentro de la empresa.

Organizacion: Manifiesta con especificaciones el sistema de la empresa, informa a las
areas que componen y el vinculo que hay con cada una de las areas para alcanzar los

objetivos planteados.

Normas y procedimientos: Explica las funciones y practicas de trabajo, mediante el
detalle de los medios de emplear en la organizacion y un sentido comdn en sus

funciones para apurar y verificar las funciones y asi evitar el abuso.

Puesto y funciones: Comprende las obligaciones definidos de los distintos cargos que
forman en la empresa, mediante la especificacion de los cargos acostumbrados del

trabajo para cada uno de los colaboradores.
1.8.Competencias

Segun Interconsulting (2015), son diferencias profundas de los individuos, que estan
coordinados con una funcion en el cargo que desempefian y pueden fundamentarse en
la motivacién, en las cualidades y conducta, en una diferencia de competencias o

talento.
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Para Naumov (2011), es la particularidad de identidad de la conducta que ocasiona un
desempefio de éxito en un cargo en la institucion, y que forma parte del &mbito por lo
cual tenemos que discutir de la competencia o es la particularidad fundamental de un
individuo y que es el motivo de su productividad eficaz en su cargo y es una base a la

capacidad laboral con la que cuenta los colaboradores de la institucion.
Las competencias cardinales

Segun Alles (2010), estas competencias hacen referencia a lo primordial o esencial en
el entorno de la organizacién; que constantemente representan valores y ciertas
particularidades que varian a una organizacion de las otras y muestra aquello necesario

para lograr la estrategia.

Tabla 1 Competencias Cardinales

COMPETENCIAS CARDINALES

Capacidad para sentir como propios los objetivos de
COMPROMISO la organizacion y cumplir con las obligaciones
personales, profesionales y organizacionales.

Capacidad para idear soluciones nuevas y diferentes
INNOVACION Y dirigidas a resolver problemas o situaciones que se

presentan en el propio puesto, la organizacion y/o los
CREATIVIDAD clientes, con el objeto de agregar valor a la
organizacion.

Elaborado por: Masaquiza, Julio

Las competencias especificas gerenciales

Segun Alles (2010), estas competencias especificas, como surgen de su definicién, se
relaciona con algunos colectivos o un conjunto de individuos. En el caso de las
especificas gerenciales se representa como su nombre lo sefiala, a los que son
necesarios en todos aquellos que tiene a su cargo a otros individuos, es decir son jefes

de otros.
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Tabla 2 Competencias Especificas Gerenciales

COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES

. Capacidad para integrar, desarrollar, consolidar y
DIRECCION DE conducir con éxito un equipo de trabajo, alentar a
EQUIPOS DE TRABAJO |sus integrantes a actuar con autonomia Yy
responsabilidad.
Capacidad para comunicar la vision estratégica y
valores de la organizacion a través de un modelo de
LIDERAR CON EL conduccion personal acorde con la ética, y motivar
EJEMPLO a los colaboradores a alcanzar los objetivos
planteados con sentido de pertenencia y real
CcOmMpromiso.

Elaborado por: Masaquiza, Julio

Las competencias especificas por area

Segun Alles (2010), por ultimo estas competencias especificas por area, al igual que
las competencias especificas gerenciales, se relaciona con ciertos colectivos o grupos
de individuos. En este caso se trata como su nombre lo sefiala de aquellas competencias

que son requeridas a los colaboradores en un area en particular.

Tabla 3 Competencias Especificas por Area

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA

Capacidad para escuchar y entender al otro, para
transmitir en forma clara y oportuna la informacion
COMUNICACION requerida por los demas a fin de alcanzar los
EFICAZ objetivos o_rgan_izacior!ales, y para mantener canales
de comunicacién abiertos y redes de contacto
formales e informales, que abarquen los diferentes
niveles de la organizacion.
Capacidad para encontrar satisfaccion personal en el
RESPONSABILIDAD | trabajo que se realiza y en la obtencion de buenos
resultados.

Elaborado por: Masaquiza, Julio

Clasificacion de las competencias

Tabla 4 Clasificacién de las competencias

Clasificacion de las Valoracién
competencias
A Muy satisfactorio
B Satisfactorio
C Suficiente
D Minimo requerido

Elaborado por: Masaquiza, Julio
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Gestion por competencias

Segun Lopez (2005), es la manera en que ahora se realiza las estrategias y se
interpretan las necesidades de recursos humanos, y no se cuenta con medios suficientes
y no se tiene en cuenta la capacidad para confrontar a los cambios, esta gestion por
competencias y obligaciones permite la independencia de la organizacion del trabajo

y la direccidn de los individuos, mantenido la proporcion mediante un componente.

Consiste en atraer, extender y conservar el talento humano mediante la formacion
permanente de los sistemas, procesos y recursos humanos, en base a las capacidades y

logros requeridos para un buen desenvolvimiento competente.

Gréficos 6 Gestion por competencias

3 Desarrollo 1 Seleccion \
2 Desempeno /

Gestion por competencia

Elaborado por: Masaquiza, Julio

Fuente: (Munch, Fundamentos de Administracion, 2017)

Competencia del conocimiento

Segun Alles (2005), se la puede encontrar en todos los modelos de organizacion, pero
particularmente tiene la responsabilidad de aparecer en las organizaciones en cuyas
competencias estuvieran conformadas por probabilidades de cualquier caracteristica,
y se basa en algo mas que labor en conjunto. Supone cierto desinterés en el hecho de

se dé una separacion o abandono del puesto. Por lo tanto sus colaboradores deben estar
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seguros de participar en la organizacion, y esta actitud debe ser retribuida, con lo cual

se evidencia un beneficio mutuo.
Competencia directa

Es en el cual las instituciones semejantes, venden o reparten y/o distribuyen productos
y/o servicios similares, es una competencia real por la cual la institucion debe
preocuparse y estar pendiente de una forma logica, y observar a la competencia directa

como una causa para mejorar el negocio, si se sabe que se cuenta con una competencia.
Competencia indirecta

Es la que vende, distribuye varios productos y/o servicios semejantes a los que la
institucion vende, la competencia no debe ser de preocupacion de inmediato para el
negocio, ya que el negocio que vende diferentes articulos se impacientara por los

demas y no por ese producto en exclusivo y para la larga introducira una estrategia.
Competencias basicas

Segun Chiavenato (2017), es describir la conducta primordial asociados a la ensefianza
responsable e implica habilidades minimas para alcanzar y sustentar en el rol
productivo, son las aptitudes propias y fundamentales para cumplir las funciones que
se diferencian del desempefio de los individuos. Todo colaborador debe conocer un

grupo de atributos basicos para desarrollar sus funciones en la institucion.
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1.9.0bjetivos

1.9.1. Objetivo general
e Diseflar un Manual de Funciones por Competencias para el Club

Deportivo Macara de Ambato.

1.9.2. Objetivos especificos

e Fundamentar teéricamente la informacion necesaria para la elaboracion del
manual de funciones por competencias.

e Elaborar un Diagnostico Institucional que sefiale la importancia del manual
de funciones, para determinar el cargo y el perfil de cada integrante del Club
Deportivo Macara de Ambato.

e Proponer un manual de funciones y procedimientos que incorpore la
determinacion de las principales obligaciones, técnicas y normativas que

mejoren la toma de decisiones.
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CAPITULO 11
METODOLOGIA
2.1. Modalidad de la investigacion

En el actual trabajo de titulacion se implanta dos tipos de metodologia para un

desarrollo del Manual de Funciones por competencias.
Cualitativa

Por la razon que se esta direccionando a la recoleccion de informacion, misma que no
tiene medicién numérica con el objetivo de crear un manual de funciones por
competencias, de esta manera ayudara a la clasificacion correcta de Puestos en el Club

Deportivo Macara de Ambato.
Exploratoria

La investigacion exploratoria estara basada en la investigacion secundaria como la
revision de la literatura disponible y/o datos, o enfoques cualitativos, como las
discusiones informales con los empleados, los usuarios, y enfoques mas formales a

través de entrevistas en profundidad.

2.2.3. Tipos de investigacion

Tabla 5 Tipos de investigacién

Tipos Concepto Aplicacion

De campo Segin  QuestionPro  (2017), la | Lainvestigacion es utilizada con
investigacion de campo | elementos  apropiados  para
frecuentemente implica la mezcla del | recolectar la informacion con
método  de  observacion de | visitas al club.
participantes, entrevistas y analisis.

Descriptiva | Segun Bernal (2016), es la resefia, | EI método se utiliza para
rasgos, cualidades, atributos de la | describir de todo el trabajo de
poblacion de estudio. titulacion y las respectivas

entrevistas a  todos los
trabajadores de la institucion.

Documental | Segun Bernal (2016), examina | Esta investigacion se utiliza para
informacidn escrita sobre el tema que | elaborar de marco teérico con
es objeto de estudio. distintas definiciones de varios

autores con las cuales poder
sustentar la investigacion y de la
elaboracion del manual de
funciones por competencias.

Elaborado por: Masaquiza, Julio
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2.2.4. Métodos, técnicas e instrumentos
De acuerdo a Diaz (2016), realiza un papel gnoseoldgico de gran consideracion puesto

que le facilita la interpretacion conceptual de los alcances empiricos.

Esta aplicacion del método se materializa en la recoleccion de informacion de varios
autores para que sea sustentada la fundamentacién tedrica y metodologia del trabajo

de titulacion.

2.2.5. Métodos empiricos

Segun Cruz (2016), la investigacion empirica se describe a cualquier investigacion
apoyada en la experimentacion o la observacion, orientada generalmente a contestar
una pregunta especifica o hipotesis. La palabra empirica es que la informacion es

recibida mediante la experiencia, observacion o la experimentacion.

2.2.6. Técnicas

Tabla 6 Técnicas

Técnicas Concepto

Observacion | Esta técnica consiste en la observacion atenta del fendmeno, caso
o un hecho, y tomar informacion y poder registrar para un eventual
analisis.

La observacion es una herramienta esencial de todo proceso
investigativo, en la cual se apoya el investigador para alcanzar el
mayor nimero de datos.

Entrevista Es la técnica para alcanzar datos que estan en el dialogo entre dos
personas, el entrevistador “investigador” y el entrevistado; la cual
se realiza con el propdsito de obtener informacion,

Encuesta Es una técnica propuesta a alcanzar datos de diferentes personas

las opiniones son interesadas al investigador.
Elaborado por: Masaquiza, Julio

2.2.7. Instrumentos
Segun Goméz (2016), es un instrumento de evaluacion adecuada para el registro de
datos observables que representa efectivamente los conceptos a las variables del

investigador que se tienen en mente.
Al respecto, se puede utilizar documentos electronicos y cuestionarios.
2.2.8. Observacion directa

El método tiene el propdsito de narrar y manifestar la realidad de la poblacion de

estudio mediante la direccion de informacién directa e inmediata y a la vez compone
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de conocimientos para el planteamiento de problemas y del adelanto de la idea a
defender.

2.2.9. Poblacién, muestra

Poblacion

La poblacion o el universo es el conjunto de individuos o cosas semejantes en uno o
varias apariencias, el cual permite observar las propiedades de la seccion donde se
desarrolla la investigacion, en el actual tema se considera a los colaboradores de del
Club Deportivo Macara de Ambato.

La poblacién es de 24 puestos del Club Deportivo Macara de Ambato.
Muestra

Segn Camarero (2013), es un conjunto de elementos de un conjunto mayor. En
términos matemaéticos es un subconjunto correspondiente a un grupo, también es la
porcion del universo de donde obtendremos informacion con el propoésito de

comprender la poblacion.

Se elegira la muestra conforme al tema de estudio el que permita cumplir los objetivos

trazados.

2.3. OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES
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Variable dependiente: Descripcion de puestos

Tabla 7 Variable dependiente

al nivel de estudio?

Conceptualizacion Categoria Indicadores items Técnicas de
instrumentos
Descripcion de puestos Analisis de puestos Informacion ¢Sabe la informacion | Entrevista
Condicion con la que labora en el
Club Deportivo Macara
Es la funcion que el de Ambato?
colaborador de la empresa
cumple en base a las
exigencias de la empresa, | Descripcion de puestos | Responsabilidades ¢Las responsabilidades | Entrevista
dirigidas a su vision, mision Deberes que tiene con el Club
asi para el establecimiento de Deportivo Macard de
las capacidades que el Ambato son
colaborador  tiene para importantes?
desarrollar bien sus
actividades. Especificaciones del | Nivel de estudio ¢Las actividades que | Entrevista
puesto Experiencia realiza en el Club
Caracteristicas Deportivo Macard de
personales Ambato son de acuerdo

Elaborado por: Masaquiza, Julio
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Variable independiente: Manual de funciones por competencia

Tabla 8 Variable independiente

individualmente con el recurso
humano

Recurso Humano

Comunicacion
Liderazgo
Trabajo en equipo

Ambato son conforme a su
conocimiento?

¢Es parte primordial del
Club deportivo Macara de
Ambato?

Conceptualizacion Categoria Indicadores items Técnicas de
instrumentos
Manual de funciones por | Funciones Departamentales ¢Sabe las funciones que | Encuesta a los trabajadores
competencias Area debe ejecutar en el Club | del Club Deportivo Macara
Puesto de trabajo Deportivo Macard de | de Ambato a través de una
Cargo Ambato? entrevista.
Cuerpo ordenado que muestra las
competencias y tareas a ser
cumplidas por los individuos de | Actividades Diarias ¢Las tareas que usted | Encuesta a los trabajadores
la institucion las cuales deben ser Semanales ejecuta en el Club | del Club Deportivo Macara
realizadas en grupo 0 Mensuales Deportivo  Macard de | de Ambato a través de una

entrevista.

Encuesta a los trabajadores
del Club Deportivo Macara
de Ambato a través de una
entrevista.

Elaborado por: Masaquiza, Julio
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CAPITULO Il
RESULTADOS Y DISCUSION

Identificacion del puesto

Presidente

Mision

Representar, planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar los recursos del club

deportivo.

Relaciones del cargo del Presidente

Tabla 9 Relaciones del cargo del Presidente

Categoria Porcentaje
Internas 75%
Externas 25%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Gréficos 7 Relaciones del cargo del Presidente

Relaciones del cargo del Presidente

= Internas

= Externas

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Se evidencia que en el cargo de Presidente las relaciones internas son de mayor fuerza
ya que siempre debe estar en contacto con todos los departamentos para una buena
gestion de manera que permita tomar decisiones inmediatas dentro del Club Deportivo

Macara de Ambato, con el fin de fomentar un mayor nimero de relaciones externas.
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Responsabilidades del Presidente

Tabla 10 Responsabilidades del Presidente

Categoria Porcentaje
Econdmica 33%
Administrativa | 67%
Fuente: Encuesta

Elaborado por: Masaquiza, Julio
Gréficos 8 Responsabilidades del Presidente

Responsabilidades del Presidente

= Econdmica

= Administrativa

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Los resultados indican que en el cargo de Presidente la mayor responsabilidad es la
administrativa ya que realiza mas actividades de gestion y toma decisiones inmediatas
dentro del Club Deportivo Macard de Ambato con lo que se permite evidenciar que no

tienen muchas responsabilidades econémicas.

Actualmente la formacién académica con la que cuenta el responsable en este cargo es
de tercer nivel en Ingenieria Mecanica y su experiencia es de 20 afios en el ambito

dirigencial deportivo.
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Frecuencia del desarrollo de las funciones del Presidente

Tabla 11 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Presidente

Categoria Porcentaje
Diarias 80%

Ocasionales 20%

Fuente: Encuesta

Elaborado por: Masaquiza, Julio
Gréficos 9 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Presidente

Frecuencia del desarrollo de las
funciones del Presidente

= Diarias

= Ocasionales

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

A través de los resultados obtenidos se evidencia que en el cargo de Presidente las
funciones que realiza son a diario ya que toma decisiones inmediatas que son
importantes para el Club Deportivo Macara de Ambato con lo que se permite observar

gue no tienen muchas funciones ocasionales.
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Identificacion del puesto

Vicepresidente

Misién

Asistir al presidente, controlar, gestionar, coordinar y ejecutar actividades del club

deportivo.

Relaciones del cargo de Vicepresidente

Tabla 12 Relaciones del cargo de Vicepresidente

Categoria Porcentaje
Internas 80%
Externas 20%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graficos 10 Relaciones del cargo de Vicepresidente

Relaciones del cargo de Vicepresidente

= Internas

= Externas

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

De acuerdo a la representacion gréafica en el cargo de Vicepresidente las relaciones
internas son mas altas, por lo tanto debe existir una buena comunicacion con todos los
departamentos para un buen desenvolvimiento de sus actividades dentro del Club
Deportivo Macara de Ambato y con esto se puede evidenciar que no cuenta con

muchas relaciones externas.

31



Responsabilidades del Vicepresidente

Tabla 13 Responsabilidades del Vicepresidente

Categoria Porcentaje
Econdmica 33%

Administrativa | 67%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graficos 11 Responsabilidades del Vicepresidente

Responsabilidades del Vicepresidente

= Econdmica

= Administrativa

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Esto nos refleja que en el cargo de Vicepresidente la mayor responsabilidad es la
administrativa ya que tiene como funcion prestar apoyo incondicional al presidente y
reemplazar en caso de ausencia dentro del Club Deportivo Macara de Ambato con lo

que se permite evidenciar que no tienen muchas responsabilidades econémicas.

Actualmente la formacién académica del responsable de este cargo es de tercer nivel
de Ingeniero Mecanico, su experiencia es de 20 afios en el ambito dirigencial

deportivo.
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Frecuencia del desarrollo de las funciones del Vicepresidente

Tabla 14 Frecuencias del desarrollo de las funciones del Vicepresidente

Categoria Porcentaje
Diarias 80%

Ocasionales 20%

Fuente: Encuesta

Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graficos 12 Frecuencias del desarrollo de las funciones del Vicepresidente

Frecuencias del desarrollo de las funciones del
Vicepresidente

= Diarias

= Ocasionales

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Segun el resultado obtenido en el cargo de Vicepresidente la frecuencia con la que se
desarrolla las funciones son a diario ya que lidera un plan estratégico el cual es,
indispensable para evaluar el progreso del Club Deportivo Macara de Ambato con lo

que se permite observar que no tienen muchas funciones ocasionales.
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Identificacion del puesto

Gerente Deportivo

Misién

Administrar, coordinar y supervisar los programas de ensefianza, ligas, eventos

deportivos, promocionales, macro deportivos y apertura de nuevos proyectos.

Relaciones del cargo de Gerente Deportivo

Tabla 15 Relaciones del Gerente Deportivo

Categoria Porcentaje
Internas 75%
Externas 25%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graficos 13 Relaciones del cargo del Gerente Deportivo

Relaciones del cargo del Gerente Deportivo

= Internas

= Externas

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Mediante los resultados obtenidos en la investigacion se comprueba que en el cargo
de Gerente Deportivo las relaciones internas son con mayor fuerza porque debe estar
en comunicacion con todo los departamentos relacionado a los aspectos deportivos de
la direccion de futbol dentro del Club Deportivo Macard de Ambato y con eso se

permite evidenciar que no cuenta muchas relaciones externas.
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Responsabilidades del Gerente Deportivo

Tabla 16 Responsabilidades del Gerente Deportivo

Categoria Porcentaje
Econ6mica 33%

Administrativa | 67%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graficos 14 Responsabilidades del Gerente Deportivo

Responsabilidades del Gerente Deportivo

= Econdmica

= Administrativa

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

En la presentacion de la tabla y la figura se muestra claramente que en el cargo de
Gerente Deportivo la mayor responsabilidad es la administrativa ya que debe estar
pendiente de las tareas de los demas dentro del Club Deportivo Macara de Ambato con

lo que se permite evidenciar que no tienen muchas responsabilidades economicas.

Actualmente la formacion académica del responsable de este cargo es de tercer nivel
de Ingeniero en Mercadotecnia y su experiencia es de 12 afios en el &mbito dirigencial

deportivo.
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Frecuencia del desarrollo de las funciones del Gerente Deportivo

Tabla 17 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Gerente Deportivo

Categoria Porcentaje
Diarias 90%

Ocasionales 10%

Fuente: Encuesta

Elaborado por: Masaquiza, Julio
Gréficos 15 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Gerente Deportivo

Frecuencia del desarrollo de las funciones del
Gerente Deportivo

= Diarias

= Ocasionales

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

De los resultados obtenidos se conoce que en el cargo de Gerente Deportivo las
funciones que realiza son a diario dentro ya que debe estar encargado de los deportistas
y el cuerpo técnico y también gestionar el presupuesto destinado para la plantilla del
Club Deportivo Macara de Ambato con lo que se permite evidenciar que no tienen

muchas funciones ocasionales.
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Identificacion del puesto

Asesor Juridico

Misién

Interceder por el Club deportivo ante cualquier situacion juridica que atente en su

contra, protegiendo sus intereses, en su personay en su patrimonio.

Relaciones del cargo del Asesor Juridico

Tabla 18 Relaciones del cargo del Asesor Juridico

Categoria Porcentaje
Internas 80%
Externas 20%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graéficos 16 Relaciones del cargo del Asesor Juridico

Relaciones del cargo del Asesor Juridico

= Internas

= Externas

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Mediante los resultados obtenidos se observa que en el cargo de Asesor Juridico las
relaciones son de mayor consideracion ya que debe defender los intereses de la
institucion en todo tipo de procedimientos judiciales del Club Deportivo Macara de

Ambato con lo que se permite evidenciar que no tienen muchas relaciones externas.
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Responsabilidades del Asesor Juridico

Tabla 19 Responsabilidades del Asesor Juridico

Categoria Porcentaje
Econdmica 33%
Administrativa | 67%
Fuente: Encuesta

Elaborado por: Masaquiza, Julio
Gréficos 17 Responsabilidades del Asesor Juridico

Responsabilidades del Asesor Juridico

= Econdmica

= Administrativa

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Estos datos nos periten sefialar que en el cargo de Asesor Juridico la mayor
responsabilidad es la administrativa porque siempre deben estar en coordinacion y
aprobar la gestion de las direcciones y unidades a su cargo dentro del Club Deportivo
Macard de Ambato con lo que se permite observar que no tienen muchas

responsabilidades econdmicas.

Actualmente la formacién académica del responsable de este cargo es de tercer de
nivel de Abogado y su experiencia es de 13 afios en Libre ejercicio profesional de

derecho.
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Frecuencia del desarrollo de las funciones del Asesor Juridico

Tabla 20 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Asesor Juridico

Categoria Porcentaje
Diarias 90%

Ocasionales 10%

Fuente: Encuesta

Elaborado por: Masaquiza, Julio
Gréficos 18 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Asesor Juridico

Frecuencia del desarrollo de las funciones del
Asesor Juridico

= Diarias

= Ocasionales

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

De acuerdo al andlisis se observa que en el cargo de Asesor Juridico la frecuencia con
la que se desarrolla las funciones son a diario ya que debe dar solucién a cualquier
problema legal tanto internos como externo que se presente al Club Deportivo Macara
de Ambato con lo que se permite evidenciar que no tienen muchas funciones

ocasionales.
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Identificacion del puesto

Secretaria

Misién

Atencién al cliente, elaboracion de documentos oficiales, archivo y control de las

oficinas y agenda del director, presidente, vicepresidente y gerente deportivo.

Relaciones del cargo de Secretaria

Tabla 21 Relaciones del cargo de Secretaria

Categoria Porcentaje
Internas 95%
Externas 5%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graficos 19 Relaciones del cargo de Secretaria

Relaciones del cargo de Secretaria

= Internas

= Externas

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

De acuerdo a los resultados obtenidos en el cargo de Secretaria las relaciones internas
son con mayor relevancia ya que esta involucrada con los departamentos al que
pertenece dentro del Club Deportivo Macara de Ambato con lo que se permite

evidenciar que no tienen muchas relaciones externas.
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Responsabilidades de Secretaria

Tabla 22 Responsabilidades de Secretaria

Categoria Porcentaje
Econdmica 33%
Administrativa | 67%
Fuente: Encuesta

Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graficos 20 Responsabilidades de Secretaria

Responsabilidades de Secretaria

= Econdmica

= Administrativa

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Como se observa en los resultados obtenidos que en el cargo de Secretaria la mayor
responsabilidad es la administrativa ya que debe monitorear el funcionamiento del
control interno, dentro de su &mbito ante su superior inmediato dentro del Club
Deportivo Macara de Ambato con lo que se permite evidenciar que no tienen muchas

responsabilidades econdmicas.

Actualmente la formacion académica del responsable de este cargo es de tercer nivel

en Administracion de empresas y su experiencia es de 5 afios.
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Frecuencia del desarrollo de las funciones de Secretaria

Tabla 23 Frecuencia del desarrollo de las funciones de Secretaria

Categoria Porcentaje
Diarias 75%

Ocasionales 25%

Fuente: Encuesta

Elaborado por: Masaquiza, Julio
Gréficos 21 Frecuencia del desarrollo de las funciones de Secretaria

Frecuencia del desarrollo de las funciones de
Secretaria

= Diarias

= Ocasionales

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

En este analisis se observa que en el cargo de Secretaria la frecuencia con la que se
desarrolla las funciones son a diario ya que debe revisa, clasifica, archiva y custodiar
los documentos dentro del Club Deportivo Macara de Ambato con lo que se permite

reflejar que no tienen muchas funciones ocasionales.
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Identificacion del puesto

Departamento Financiero

Mision

Recaudar, gestionar y administrar los recursos financieros, segin el marco juridico, de

manera eficaz eficiente y responsable y transparencia en beneficio del club.

Relaciones del cargo del Departamento Financiero

Tabla 24 Relaciones del cargo del Departamento Financiero

Categoria Porcentaje
Internas 90%
Externas 10%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Gréficos 22 Relaciones del cargo del Departamento Financiero

Relaciones del cargo del Departamento
Financiero

= |Internas

= Externas

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

De acuerdo al analisis se observa que en el Departamento Financiero las relaciones
internas son de consideracion ya que esta involucrada con los departamentos al que
pertenece dentro del Club Deportivo Macarad de Ambato con lo que se permite

demostrar que no tienen muchas relaciones externas.

43



Responsabilidad del Departamento Financiero

Tabla 25 Responsabilidades del Departamento Financiero

Categoria Porcentaje
Econbémica 70%

Administrativa | 30%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graficos 23 Responsabilidades del Departamento Financiero

Responsabilidades del Departamento Financiero

= Econdmica

= Administrativa

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Con esta informacion se observa que en el Departamento Financiero la mayor
responsabilidad es la econémica ya que deben tomar medidas y coordinar los
presupuestos tanto a las operaciones corrientes como de inversion y de financiacion a
largo plazo del Club Deportivo Macara de Ambato con lo que se permite mostrar que

no tienen muchas responsabilidades administrativas.

Actualmente la formacion académica del responsable de este cargo es de tercer nivel
en Administracién de empresas y su experiencia es de 6 afios en el ambito dirigencial

deportivo.
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Frecuencia del desarrollo de las funciones del Departamento Financiero

Tabla 26 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Departamento Financiero

Categoria Porcentaje
Diarias 70%

Ocasionales 30%

Fuente: Encuesta

Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graficos 24 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Departamento Financiero

Frecuencia del desarrollo de las funciones del
Departamento Financiero

= Diarias

= Ocasionales

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Podemos evidenciar mediante los resultados obtenidos que en el Departamento
Financiero la frecuencia con la que se desarrolla las funciones son a diario ya que debe
facturar, hacer pagos y cobros a los clientes internos y externos del Club Deportivo
Macara de Ambato con lo que se permite observar que no tienen muchas funciones

ocasionales.
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Identificacion del puesto

Cargo Contadora

Mision

Registrar y aprobar las operaciones en el Sistema Contable, representar en asuntos

contables en el SRI.

Relaciones del cargo del Contador

Tabla 27 Relaciones del cargo del Contador

Categoria Porcentaje
Internas 80%
Externas 20%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graficos 25 Relaciones del cargo del Contador

Relaciones del cargo del Contador

= Internas

= Externas

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

En este punto encontramos que en el cargo de Contadora las relaciones internas son
con mayor consideracion ya que estd involucrada con los departamentos al que
pertenece dentro del Club Deportivo Macara de Ambato con lo que se permite

evidenciar que no tienen muchas relaciones externas.
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Responsabilidades del Contador

Tabla 28 Responsabilidades del Contador

Categoria Porcentaje
Econdmica 33%
Administrativa | 67%
Fuente: Encuesta

Elaborado por: Masaquiza, Julio
Gréficos 26 Responsabilidades del Contador

Responsabilidades de Contador

= Econdmica

= Administrativa

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Estos resultados nos reflejan que en el cargo de Contador la mayor responsabilidad es
la econdmica ya que deben manejar los registros, sistemas y presupuestos financieros
dentro del Club Deportivo Macard de Ambato con lo que se permite evidenciar que no

tienen muchas responsabilidades administrativas.

Actualmente la formacion académica del responsable de este cargo es de tercer nivel

en ingeniera en Auditoria CPA y su experiencia es de 5 afos.
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Frecuencia del desarrollo de las funciones del Contador

Tabla 29 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Contador

Categoria Porcentaje
Diarias 75%

Ocasionales 25%

Fuente: Encuesta

Elaborado por: Masaquiza, Julio
Gréficos 27 Frecuencia del desarrollo de las funciones de Contador

Funciones de Contadora

= Diarias

= Ocasionales

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

De esta manera se observa que en el cargo de Contadora la frecuencia con la que se
desarrolla las funciones son a diario ya que elabora y entrega cheques de pagos a los
proveedores y también archiva y controla las pélizas de pagos del Club Deportivo
Macara de Ambato con lo que se permite evidenciar que no tienen muchas funciones

ocasionales.
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Identificacion del puesto

Cargo Auxiliar Contable

Misién

Asistir a la contadora en las operaciones contables en el Sistema Contable.

Relaciones del Auxiliar Contable

Tabla 30 Relaciones del cargo del Auxiliar Contable

Categoria Porcentaje
Internas 85%
Externas 15%

Fuente: Encuesta

Elaborado por: Masaquiza, Julio
Gréficos 28 Relaciones del cargo del Auxiliar Contable

Relaciones del cargo del Auxiliar Contable

= Internas

= Externas

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

La informacidn indica que en el cargo de Auxiliar Contable las relaciones internas son
considerables ya que se encarga de realizar el informe para totalizar las cuentas una
vez realizadas las cuentas dentro del Club Deportivo Macara de Ambato con lo que se

permite evidenciar que no tienen muchas relaciones externas.
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Responsabilidades del Auxiliar Contable

Tabla 31 Responsabilidades del Auxiliar Contable

Categoria Porcentaje

Econdmica 33%

Administrativa |67%
Fuente: Encuesta

Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graficos 29 Responsabilidades del Auxiliar Contable

Responsabilidades del Auxiliar Contable

= Econdmica

= Administrativa

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Con los resultados obtenidos se observa que en el cargo de Auxiliar Contable la mayor
responsabilidad es la administrativa ya que debe elaborar y registrar comprobantes de
ingresos y egresos dentro del Club Deportivo Macara de Ambato con lo que se permite

demostrar que no tienen muchas responsabilidades econémicas.

Actualmente la formacion académica del responsable de este cargo es de tercer nivel

en ingeniera en Auditoria CPA y su experiencia es de 5 afios.
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Frecuencia del desarrollo de las funciones del Auxiliar Contable

Tabla 32 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Auxiliar Contable

Categoria Porcentaje
Diarias 85%
Ocasionales 15%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graéficos 30 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Auxiliar Contable

Frecuencia del desarrollo de las funciones del
Axuliar Contable

= Diarias

= Ocasionales

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

De esta manera se observa que en el cargo de Auxiliar Contable la frecuencia con la
que se desarrolla las funciones son a diario ya que debe realizar el cuadre de los
maodulos de cartera en contabilidad con el personal que esta encargado dentro del Club
Deportivo Macara de Ambato con lo que se permite evidenciar que no tienen muchas

funciones ocasionales.
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Identificacion del puesto

Departamento de Marketing

Mision

Administrar la estrategia para posicionamiento de imagen del Club deportivo a traves

de: imagen institucional, organizacién de eventos y captacion de patrocinios.

Relaciones del Departamento de Marketing

Tabla 33 Relaciones del cargo del Departamento de Marketing

Categoria Porcentaje
Internas 85%
Externas 15%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Gréficos 31 Relaciones del cargo del Departamento de Marketing

Relaciones del cargo del Departamento de
Marketing

= Internas

= Externas

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

De esta manera se observa que en el Departamento de Marketing las relaciones
internas son con mayor fuerza ya que esta involucrada con los departamentos al que
pertenece y debe trabajar en conjunto con el Gerente Deportivo para un buen
marketing del Club Deportivo Macara de Ambato con lo que se permite evidenciar

que no tienen muchas relaciones externas.
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Responsabilidades del Departamento de Marketing

Tabla 34 Responsabilidades del Departamento de Marketing

Categoria Porcentaje

Econdmica 33%

Administrativa | 67%

Fuente: Encuesta

Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graficos 32 Responsabilidades del Departamento Marketing

Resonsabilidades Departamento de Marketing

= Econdmica

= Administrativa

Fuente: Encuesta

Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Se observa que en el Departamento de Marketing la mayor responsabilidad es la
administrativa ya que es el responsable de la estrategia de comunicacion, publicidad y
prensa del Club Deportivo Macara de Ambato con lo que se permite evidenciar que no
tienen muchas responsabilidades econémicas.

Actualmente la formacion académica del responsable de este cargo es de tercer nivel
€n Marketing y Gestion de Negocios y su experiencia es de 22 afios en el ambito de

Relacion Publica.
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Frecuencia del desarrollo de las funciones del Departamento de Marketing

Tabla 35 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Departamento de Marketing

Categoria Porcentaje
Diarias 90%
Ocasionales 10%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Gréficos 33 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Departamento de Marketing

Frecuencia del desarrollo de las funciones del
Departamento de Marketing

= Diarias

= Ocasionales

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Segun los resultados obtenidos se observa que en el Departamento de Marketing la
frecuencia con la que se desarrolla las funciones son a diario ya que debe disefiar e
implementar el plan de marketing del Club Deportivo Macara de Ambato con lo que

se permite demostrar que no tienen muchas funciones ocasionales.
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Identificacion del puesto

Departamento Médico

Misién

Administrar, coordinar y supervisar los programas para salvaguardar la salud de los

deportistas, a través de medidas técnicas de caracter preventivo y correctivo.

Relaciones del cargo del Departamento Médico

Tabla 36 Relaciones del cargo del Departamento Médico

Categoria Porcentaje
Internas 90%
Externas 10%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graficos 34 Relaciones del cargo del Departamento Médico

Relaciones del cargo del Departamento Médico

= Internas

= Externas

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

De acuerdo a los resultados obtenidos se observa que en el Departamento Médico las
relaciones internas son con mayor fuerza ya que esta involucrada con los jugadores y
el cuerpo técnico del Club Deportivo Macara de Ambato con lo que se permite probar

que no tienen muchas relaciones externas.
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Responsabilidades del Departamento Médico

Tabla 37 Responsabilidades del Departamento Médico

Categoria Porcentaje
Econdémica 33%

Administrativa | 67%
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Gréficos 35 Responsabilidades del Departamento Médico

Responsablidades del Departamento Médico

= Econdmica

= Administrativa

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Lo que refleja que en el Departamento Médico la mayor responsabilidad es la
administrativa ya que efectla atencion integral médica especializada de acuerdo a su
competencia a los jugadores del Club Deportivo Macard de Ambato con lo que se

permite evidenciar que no tienen muchas responsabilidades econémicas.

Actualmente la formacion académica del responsable de este cargo es de tercer nivel

y su experiencia es de 8 afios.
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Frecuencia del desarrollo de las funciones del Departamento Médico

Tabla 38 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Departamento Médico

Categoria Porcentaje
Diarias 90%
Ocasionales 10%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Gréaficos 36 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Departamento Médico

Frecuencia del desarrollo de las
funciones del Departamento Médico

A

= Diarias

= Ocasionales

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

En base a los resultados obtenidos se observa que en el Departamento Médico la
frecuencia con la que se desarrolla las funciones son a diario ya que realiza el registro
en el historial clinico el ingreso y plan de tratamiento y evaluacion de los jugadores
del Club Deportivo Macara de Ambato con lo que se permite evidenciar que no tienen

muchas funciones ocasionales.
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Identificacion del puesto

Kinesiologia

Misién

Prevenir, recuperar y rehabilitar a los jugadores con problemas motrices o de

movimiento corporal, utilizando procedimientos terapéuticos.

Relaciones del cargo de Kinesiologia

Tabla 39 Relaciones del cargo de Kinesiologia

Categoria Porcentaje
Internas 85%
Externas 15%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Gréficos 37 Relaciones del cargo de Kinesiologia

Relaciones del cargo de Kinesiologia

= Internas

= Externas

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Se evidencia que en el cargo de Kinesiologia las relaciones internas son con mayor
fuerza ya que esté involucrada con los departamentos al que pertenece ya que prioriza
objetivos inmediatos y planifica secuencia de prestaciones dentro del Club Deportivo
Macara de Ambato con lo que se permite evidenciar que no tienen muchas relaciones

externas.
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Responsabilidades de Kinesiologia

Tabla 40 Responsabilidades de Kinesiologia

Categoria Porcentaje

Econdmica 33%

Administrativa |67%
Fuente: Encuesta

Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graficos 38 Responsabilidades de Kinesiologia

Responsabilidades de Kinesiologia

= Econdmica

= Administrativa

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

En base a los resultados obtenidos se observa que en el cargo de Kinesiologia la mayor
responsabilidad es la administrativa ya que realiza prestaciones kinésicas que lo
requieren para una pronta recuperacion de los jugadores del Club Deportivo Macara
de Ambato con lo que se permite evidenciar que no tienen muchas responsabilidades

econdmicas.

Actualmente la formacion académica del responsable de este cargo es de tercer nivel

y su experiencia es de 5 afios.

59



Frecuencia del desarrollo de las funciones de Kinesiologia

Tabla 41 Frecuencia del desarrollo de las funciones de Kinesiologia

Categoria Porcentaje
Diarias 85%
Ocasionales 15%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Gréficos 39 Frecuencia del desarrollo de las funciones de Kinesiologia

Frecuencia del desarrollo de las funciones de
Kinesiologia

= Diarias

= Ocasionales

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

De acuerdo a la representacion grafica se observa que en el cargo de Kinesiologia la
frecuencia con la que se desarrolla las funciones son a diario ya que esta dedicado a
rehabilitar a los problemas motrices o de movimiento fisico de los jugadores del Club
Deportivo Macara de Ambato con lo que se permite evidenciar que no tienen muchas

funciones ocasionales.
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Identificacion del puesto

Fisioterapia

Misién

Prevenir, recuperar y rehabilitar a los jugadores con problemas motrices o de

movimiento corporal, utilizando procedimientos terapéuticos.

Relaciones del cargo de Fisioterapia

Tabla 42 Relaciones del cargo de Fisioterapia

Categoria Porcentaje
Internas 85%
Externas 15%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Gréficos 40 Relaciones del cargo de Fisioterapia

Relaciones del cargo de Fisioterapia

= Internas

= Externas

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Segun los resultados obtenidos se observa que en el cargo de Fisioterapia las relaciones
internas son con mayor fuerza ya que esta involucrado en realizar distintos ejercicios
para ayudarlos a recobrar la movilidad de los jugadores del Club Deportivo Macara de

Ambato con lo que se permite mostrar que no tienen muchas relaciones externas.
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Responsabilidades de Fisioterapia

Tabla 43 Responsabilidades de Fisioterapia

Categoria Porcentaje
Econdémica 33%

Administrativa 67%
Fuente: Encuesta

Elaborado por: Masaquiza, Julio
Gréficos 41 Responsabilidades de Fisioterapia

Responsabilidades de Fisioterapia

= Econdmica

= Administrativa

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Como se aprecia en la gréfica, los resultados obtenidos que en el cargo de Fisioterapia
la mayor responsabilidad es la administrativa ya que atiende a los jugadores mediante
aplicaciones técnicas terapéuticas en fisioterapia dentro del Club Deportivo Macara de
Ambato con lo que se permite reflejar que no tienen muchas responsabilidades

econdmicas.

Actualmente la formacion académica del responsable de este cargo es de tercer nivel

y Su experiencia es de 6 afios.
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Frecuencia del desarrollo de las funciones de Fisioterapia

Tabla 44 Frecuencia del desarrollo de las funciones de Fisioterapia

Categoria Porcentaje
Diarias 80%
Ocasionales 20%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Gréficos 42 Frecuencia del desarrollo de las funciones de Fisioterapia

Frecuencia del desarrollo de las funciones de
Fisioterapia

= Diarias

= Ocasionales

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Como se nota que en el cargo de Fisioterapia la frecuencia con la que se desarrolla las
funciones son a diario ya que atiende y aplica tratamientos siguiendo un programa
establecido para una pronta recuperacién de las lesiones de los jugadores del Club
Deportivo Macara de Ambato con lo que se permite evidenciar que no tienen muchas

funciones ocasionales.
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Identificacion del puesto

Psicologia

Misién

Brindar apoyo profesional en la preparacion psicolégica deportiva de los procesos

relacionados al estado psicolégico de los jugadores.

Relaciones del cargo de Psicologia

Tabla 45 Relaciones del cargo de Psicologia

Categoria Porcentaje
Internas 80%
Externas 20%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Gréficos 43 Relaciones del cargo de Psicologia

Relaciones del cargo de Psicologia

= Internas

= Externas

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

De acuerdo a los resultados obtenidos se observa que en el cargo de Psicologia las
relaciones internas son con mayor fuerza ya que debe analizar los posibles problemas
de la conducta de los jugadores del Club Deportivo Macara de Ambato con lo que se

permite evidenciar que no tienen muchas relaciones externas.
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Responsabilidades de Psicologia

Tabla 46 Responsabilidades de Psicologia

Categoria Porcentaje

Econdmica 33%

Administrativa | 67%

Fuente: Encuesta

Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graficos 44 Responsabilidades de Psicologia

Responsabilidades de Psicologia

= Econdmica

= Administrativa

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Con los resultados obtenidos se observa que en el cargo de Psicologia la mayor
responsabilidad es la administrativa ya que debe mejorar el clima laboral y el ambiente
de trabajo tanto de los empleados como de los jugadores del Club Deportivo Macara
de Ambato con lo que se permite notar que no tienen muchas responsabilidades

econdmicas.

Actualmente la formacion académica del responsable de este cargo es de tercer nivel

en Psicologia Clinica y su experiencia es de 3 afios.
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Frecuencia del desarrollo de las funciones de Psicologia

Tabla 47 Frecuencia del desarrollo de las funciones de Psicologia

Categoria Porcentaje
Diarias 85%
Ocasionales 15%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Gréficos 45 Frecuencia del desarrollo de las funciones de Psicologia

Frecuencia del desarrollo de las funciones de
de Psicologia

= Diarias

= Ocasionales

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Mediante el grafico se refleja que en el cargo de Psicologia la frecuencia con la que se
desarrolla las funciones son a diario ya que debe elaborar reportes con resumen de las
actividades de los servicios que son asignados dentro del Club Deportivo Macara de

Ambato con lo que se permite evidenciar que no tienen muchas funciones ocasionales.
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Identificacion del puesto

Departamento de Prensa

Misién

Creacion de la estrategia de comunicacion para la promocion y difusién de los valores
y principios de la filosofia del Club Deportivo Macara de Ambato y del desarrollo del

deporte de alto rendimiento.

Relaciones del cargo del Departamento de Prensa

Tabla 48 Relaciones del cargo del Departamento de Prensa

Categoria Porcentaje
Internas 60%
Externas 40%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graficos 46 Relaciones de cargo del Departamento de Prensa

Relaciones del cargo del Deparatmento de Prensa

= Internas

= Externas

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

De acuerdo a los resultados obtenidos se observa que en el Departamento de Prensa
las relaciones internas son con mayor fuerza ya que esta involucrada con los
departamentos al que pertenece y recibe consultas de prensa también promueve la
imagen del Club Deportivo Macara de Ambato con lo que se permite evidenciar que

no tienen muchas relaciones externas.
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Responsabilidades del Departamento de Prensa

Tabla 49 Responsabilidades del Departamento de Prensa

Categoria Porcentaje

Econdmica 33%

Administrativa |67%

Fuente: Encuesta

Elaborado por: Masaquiza, Julio
Gréficos 47 Responsabilidades del Departamento de Prensa

Responsabilidades del Dpto. de Prensa

= Econdmica

= Administrativa

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Segun los resultados obtenidos se observa que en el Departamento de Prensa la mayor
responsabilidad es la administrativa ya que debe elaborar y difundir las notas a la
prensay asi como de documentos tales como articulos, columnas y editoriales del Club
Deportivo Macara de Ambato con lo que se permite demostrar que no tienen muchas

responsabilidades econémicas.

Actualmente la formacion académica del responsable de este cargo es de tercer nivel

en Comunicacion Social y su experiencia es de 15 afios.
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Frecuencia del desarrollo de las funciones del Departamento de Prensa

Tabla 50 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Departamento de prensa

Categoria Porcentaje
Diarias 80%
Ocasionales 20%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Gréficos 48 Frecuencia del desarrollo de las funciones de Departamento de prensa

Frecuencia del desarrollo de las funciones de
Departamento de Prensa

= Diarias

= Ocasionales

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Con los resultados obtenidos se observa que en el Departamento de Prensa la
frecuencia con la que se desarrolla las funciones son a diario ya que debe desarrollar e
implementar estrategias de comunicacion con medios nacionales e internacionales
dentro del Club Deportivo Macara de Ambato con lo que se permite evidenciar que no

tienen muchas funciones ocasionales.
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Identificacion del puesto

Supervision de Divisiones Formativas

Misién

Administrar, coordinar y supervisar los programas de ensefianza, ligas y

mantenimiento.

Relaciones del cargo de Supervision de Divisiones Formativas

Tabla 51 Relaciones del cargo de Supervision de Divisiones Formativas

Categoria Porcentaje
Internas 75%
Externas 25%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graficos 49 Relaciones del cargo de Supervision de Divisiones Formativas

Relaciones del cargo de Supervision de Divisiones
Formativas

= Internas

= Externas

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Segun los resultados obtenidos se observa que en el cargo de Supervision de
Divisiones Formativas las relaciones internas son con mayor fuerza ya que esta
involucrada con los departamentos al que pertenece dentro del Club Deportivo Macara
de Ambato con lo que se permite reflejar que no tienen muchas relaciones externas.
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Responsabilidades de Supervision de Divisiones Formativas

Tabla 52 Responsabilidad de Supervision de Divisiones Formativas

Categoria Porcentaje

Econdmica 33%

Administrativa |67%
Fuente: Encuesta

Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graficos 50 Responsabilidad Supervision de Divisiones Formativas

Responsabilidades Supervision de Divisiones
Formativas

= Econdmica

= Administrativa

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Mediante los resultados obtenidos se aprecia que en el cargo de Supervision de
Divisiones Formativas la mayor responsabilidad es la administrativa ya que esta
encargado de verificar dia a dia de que se cumplan los rendimientos parciales
panificados dentro del Club Deportivo Macard de Ambato con lo que se permite

evidenciar que no tienen muchas responsabilidades econémicas.

Actualmente la formacion académica del responsable de este cargo es de tercer nivel

y su experiencia es de 10 afios en el ambito dirigencial deportivo.
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Frecuencia del desarrollo de las funciones de Supervision de Divisiones

Formativas

Tabla 53 Frecuencia del desarrollo de las funciones de Supervision de Divisiones Formativas

Categoria Porcentaje
Diarias 75%
Ocasionales 25%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Gréficos 51 Frecuencia del desarrollo de las funciones de Supervisién de Divisiones Formativas

Frecuencia del desarrollo de las funciones de Supervision
de Divisiones Formativas

= Diarias

= Ocasionales

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

La grafica muestra que en el cargo de Supervision de Divisiones Formativas la
frecuencia con la que se desarrolla las funciones son a diario para conseguir la
aplicacion de las técnicas deportivas modernas recurriendo a las fuentes de
informacion y sugerencia disponibles para emplear de acuerdo a la situacion especifica
del Club Deportivo Macard de Ambato con lo que se permite evidenciar que no tienen

muchas funciones ocasionales.
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Identificacion del puesto

Director Técnico

Misién

Administrar, coordinar y supervisar los programas de ensefianza, ligas y

mantenimiento del Club deportivo Macard, exclusivamente de la primera categoria.

Relaciones del cargo del Director Técnico

Tabla 54 Relaciones del cargo del Director Técnico

Categoria Porcentaje
Internas 100%
Externas 0%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graficos 52 Relaciones del cargo del Director Técnico

Relaciones del cargo del Director Técnico

0%

= Internas

= Externas

100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Segun los resultados obtenidos se observa que en el cargo de Director Técnico solo
cuenta con las relaciones internas ya que debe desarrollar la capacidad, la técnica y el
rendimiento de los jugadores del Club Deportivo Macara de Ambato con lo que se

permite evidenciar que no tienen relaciones externas.
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Responsabilidades del Director Técnico

Tabla 55 Responsabilidades del Director Técnico

Categoria Porcentaje

Econdmica 20%

Administrativa | 80%

Fuente: Encuesta

Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graficos 53 Responsabilidades del Director Técnico

Responsabilidades del Director Técnico

= Econdmica

= Administrativa

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

De acuerdo a los resultados obtenidos se observa que en el cargo de Director Técnico
la mayor responsabilidad es la administrativa ya que debe estar dispuesto para
enfrentar desafios en toda su carrera como entrenador y debe contar con diversas
habilidades dentro del Club Deportivo Macara de Ambato con lo que se permite

evidenciar que no tienen muchas responsabilidades econémicas.

Actualmente la formacion académica del responsable de este cargo es de tercer nivel
en director Técnico de Operaciones y su experiencia es de 15 afios en el ambito

deportivo.
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Frecuencia del desarrollo de las funciones del Director Técnico

Tabla 56 Frecuencia del desarrollo de las funciones de Director Técnico

Categoria Porcentaje
Diarias 90%
Ocasionales 10%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Gréficos 54 Frecuencia del desarrollo de las funciones de Director Técnico

Frecuencias del desarrollo de las funciones de
Director Técnico

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Segun los resultados obtenidos se observa que en el cargo de Director Técnico la
frecuencia con la que se desarrolla las funciones son a diario ya que desempefia en la
preparacion fisica-tactica y debe direccionar los partidos antes, después y durante el
partido de los jugadores del Club Deportivo Macara de Ambato con lo que se permite

demostrar que no tienen muchas funciones ocasionales.

75



Identificacion del Puesto

Preparador Fisico

Mision

Brindar apoyo profesional en la preparacion y evaluacion de la condicidn fisica de los

jugadores.

Relaciones del cargo de Preparador Fisico

Tabla 57 Relaciones del cargo de Preparador Fisico

Categoria Porcentaje
Internas 100%
Externas 0%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graficos 55 Relaciones del cargo de Preparador Fisico

Relaciones del cargo de Preparador Fisico

0%

= Internas

= Externas

100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Segun los resultados obtenidos se observa que en el cargo de Preparador Fisico solo
cuenta con las relaciones internas ya que debe elaborar programas fisicos y coordinar
la preparacion fisica con el desarrollo técnico tactico para los jugadores del Club
Deportivo Macard de Ambato con lo que se permite evidenciar que no tienen

relaciones externas.
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Responsabilidades del Preparador Fisico

Tabla 58 Responsabilidades del Preparador Fisico

Categoria Porcentaje

Econdmica 20%

Administrativa | 80%

Fuente: Encuesta

Elaborado por: Masaquiza, Julio
Gréficos 56 Responsabilidades del Preparador Fisico

Responsabilidades del Preparador Fisico

= Econdmica

= Administrativa

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Se puede interpretar que en el cargo de Preparador Fisico la mayor responsabilidad es
la administrativa ya que debe realizar el seguimiento del desarrollo corporal de cada
jugador por medio de expedientes personales dentro del Club Deportivo Macara de
Ambato con lo que se permite evidenciar que no tienen muchas responsabilidades

econdmicas.

Actualmente la formacidn académica del responsable de este cargo es de Técnico y su

experiencia es de 13 afios en el ambito deportivo.
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Frecuencia del desarrollo de las funciones del Preparador Fisico

Tabla 59 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Preparador Fisico

Categoria Porcentaje
Diarias 90%
Ocasionales 10%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graficos 57 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Preparador Fisico

Frecuencia del desarrollo de las funciones del
Preparador Fisico

= Diarias

= Ocasionales

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Segun los resultados obtenidos se observa que en el cargo de Preparador Fisico la
frecuencia con la que se desarrolla las funciones son a diario ya que debe examinar
exhaustivamente a los jugadores del equipo para que su evolucion durante el transcurso
de cada uno de los partidos sea mejor con lo que se permite evidenciar que no tienen

muchas funciones ocasionales.
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Identificacion del puesto

Preparador de Arqueros

Misién

Brindar apoyo profesional en la preparacion y evaluacion de la condicidn fisica de los

arqueros.

Relaciones del cargo de Preparador de Arqueros

Tabla 60 Relaciones del cargo del Preparador de Arqueros

Categoria Porcentaje
Internas 100%
Externas 0%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Gréficos 58 Relaciones del cargo del preparador de arqueros

Relaciones del cargo del Preparador de Arqueros

0%

= Internas

= Externas

100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

De acuerdo a los resultados obtenidos se observa que en el cargo de Preparador de
Arqueros solo cuenta con las relaciones internas ya que debe elaborar programas
fisicos y coordinar la preparacion fisica con el desarrollo técnico tactico para los

arqueros con lo que se permite mostrar que no tienen relaciones externas.
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Responsabilidades del Preparador de Arqueros

Tabla 61 Responsabilidades del Preparador de Arqueros

Categoria Porcentaje

Econdmica 20%

Administrativa 80%
Fuente: Encuesta

Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graficos 59 Responsabilidades del Preparador de Arqueros

Responsabilidades del Preparador de Arqueros

= Econdmica

= Administrativa

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

De acuerdo a los resultados obtenidos se observa que en el cargo de Preparador de
Arqueros la mayor responsabilidad es la administrativa ya que es una pieza
fundamental en el cuerpo técnico de cada uno de los equipos y con lo que se permite

evidenciar que no tienen muchas responsabilidades econémicas.

Actualmente la formacidn académica del responsable de este cargo es de Técnico y su

experiencia es de 15 afios en el &mbito deportivo.
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Frecuencia del desarrollo de las funciones del Preparador de Arqueros

Tabla 62 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Preparador de Arqueros

Categoria Porcentaje
Diarias 90%
Ocasionales 10%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graficos 60 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Preparador de Arqueros

Frecuencia del desarrollo de las funciones del
Preparador de Arqueros

= Diarias

= Ocasionales

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Segun los resultados obtenidos se observa que en el cargo de Preparador de Arqueros
la frecuencia con la que se desarrolla las funciones son a diario ya que realizan
evaluaciones de diagndstico y seguimiento de la condicion fisica de los arqueros y con

lo que se permite demostrar que no tienen muchas funciones ocasionales.
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Identificacion de puesto

Asistente Técnico

Misién

Elaboracion de informes mensuales y seguimiento de asuntos y documentos oficiales.

Relaciones del cargo del Asistente Técnico

Tabla 63 Relaciones del cargo del Asistente Técnico

Categoria Porcentaje
Internas 100%
Externas 0%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graéficos 61 Relaciones del cargo del Asistente Técnico

Relaciones del cargo del Asistente Técnico

0%

= Internas

= Externas

100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Segun los resultados obtenidos se observa que en el cargo de Asistente Técnico solo
cuenta con las relaciones internas ya que debe desarrollar la capacidad, la técnica y el
rendimiento de los jugadores del Club Deportivo Macard de Ambato y con esto se

puede evidenciar que no tienen relaciones externas.
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Responsabilidades del Asistente Técnico

Tabla 64 Responsabilidades del Asistente técnico

Categoria Porcentaje

Econdmica 20%

Administrativa 80%
Fuente: Encuesta

Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graficos 62 Responsabilidades del Asistente Técnico

Responsabilidades del Asistente Técnico

= Econdmica

= Administrativa

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Del presente gréafico se entiende que en el cargo de Asistente Técnico la mayor
responsabilidad es la administrativa ya que debe estar dispuesto a enfrentar desafios
en toda su carrera como asistente del entrenador y debe contar con diversas habilidades
dentro y con esto se puede demostrar que no tienen muchas responsabilidades

econdmicas.

Actualmente la formacidn académica del responsable de este cargo es de Técnico y su

experiencia es de 15 afios en el ambito deportivo.
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Frecuencia del desarrollo de las funciones del Asistente Técnico

Tabla 65 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Asistente Técnico

Categoria Porcentaje
Diarias 80%
Ocasionales 20%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Gréficos 63 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Asistente Técnico

Frecuencia del desarrollo de las funciones del
Asistente Técnico

= Diarias

= Ocasionales

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Segun la gréfica se observa que en el cargo de Asistente Técnico la frecuencia con la
que se desarrolla las funciones son a diario ya que socializa las normativas y evalua el
control del rendimiento de los jugadores dentro y esto refleja que no tienen muchas

funciones ocasionales.
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Identificacion del Puesto

Personal de apoyo logistico

Misién

Fortalecer los procesos de vigilancia y cuidado de las instalaciones del Club deportivo.

Relaciones del cargo del Personal de Apoyo Logistico

Tabla 66 Relaciones del cargo del Personal de Apoyo Logistico

Categoria Porcentaje
Internas 85%
Externas 15%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Gréficos 64 Relaciones del cargo del Personal de Apoyo Logistico

Relaciones del cargo del Personal de Apoyo
Logistico

= Internas

= Externas

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Segun los resultados obtenidos se observa que en el cargo de Personal de apoyo
logistico las relaciones internas son considerables ya que esta involucrada en controlar
el inventario dentro del Club Deportivo Macara de Ambato con lo que se permite

demostrar que no tienen muchas relaciones externas.
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Responsabilidades del Personal de Apoyo Logistico

Tabla 67 Responsabilidades del Personal de Apoyo Logistico

Categoria Porcentaje

Econdmica 33%

Administrativa |67%
Fuente: Encuesta

Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graficos 65 Responsabilidades del Personal de Apoyo Logistico

Responsabilidades del Personal de Apoyo
Logistico

= Econdmica

= Administrativa

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

De acuerdo a los resultados obtenidos se observa que en el cargo de personal de apoyo
logistico la mayor responsabilidad es la administrativa ya que debe supervisar el
desempefio de las habilidades logisticas y vela el empleo eficiente de los materiales y
medios existentes del Club Deportivo Macard de Ambato con lo que se permite

evidenciar que no tienen muchas responsabilidad econémica.

Actualmente la formacién académica del responsable de este cargo es de tercer nivel

y su experiencia es de 3 afios.
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Frecuencia del desarrollo de las funciones del Personal de Apoyo Logistico

Tabla 68 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Personal de Apoyo Logistico

Categoria Porcentaje
Diarias 70%
Ocasionales 20%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Gréficos 66 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Personal de Apoyo Logistico

Frecuencia del desarrollo de las funciones del
Personal de Apoyo Logistico

= Diarias

= Ocasionales

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Con los resultados obtenidos se observa que en el cargo de personal de apoyo logistico
la frecuencia con la que se desarrolla las funciones son a diario ya que controla el
cumplimiento de la normativa vigente de areas de personal y entrega la informacion y

con lo que se permite evidenciar que no tienen muchas funciones ocasionales.
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Identificacion del puesto

Utilero

Misién

Coordinar y supervisar el proceso de ingreso y egreso de materiales, suministros,
mobiliario y equipo.

Relaciones del cargo del Utilero

Tabla 69 Relaciones del cargo del Utilero

Categoria Porcentaje
Internas 90%
Externas 10%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graéficos 67 Relaciones del cargo del Utilero

Relaciones del utilero

= Internas

= Externas

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Segun los resultados obtenidos se observa que en el cargo de Utilero las relaciones
internas son con mayor frecuencia ya que debe suministrar de los implementos
deportivos y apoyar al entrenador en todos los entrenamientos y partidos oficiales y

esto se permite evidenciar que no tienen muchas relaciones externas.
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Responsabilidades del Utilero

Tabla 70 Responsabilidades del Utilero

Categoria Porcentaje
Econdmica 5%
Administrativa 95%
Fuente: Encuesta

Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graficos 68 Responsabilidades del Utilero

Responsabilidades del Utilero

= Econdmica

= Administrativa

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Se visualiza como resultado final que para el cargo de Utilero la mayor responsabilidad
es la administrativa ya que debe estar puntual en los entrenamientos, partidos y demas
actividades que realice el Club Deportivo Macara de Ambato con lo que se permite

evidenciar que no tienen muchas responsabilidades econémicas.

Actualmente la formacion académica del responsable de este cargo es de Bachillerato

y su experiencia es de 15 afios.
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Frecuencia del desarrollo de las funciones del Utilero

Tabla 71 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Utilero

Categoria Porcentaje
Diarias 85%
Ocasionales 15%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graficos 69 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Utilero

Frecuencia del desarrollo de las
funciones del Utilero

= Diarias

= Ocasionales

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

De acuerdo a los resultados obtenidos se observa que en el cargo de Utilero la
frecuencia con la que se desarrolla las funciones son a diario ya que debe apoyar al
preparador fisico, y al entrenador en la colocacién de los implementos deportivo en
los entrenamientos y partidos oficiales del Club Deportivo Macara de Ambato con lo

gue se permite evidenciar que no tienen muchas funciones ocasionales.
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Identificacion del puesto

Lavandero

Misién

Mantener en buenas condiciones las prendas de vestir de los jugadores.

Relaciones el cargo del Lavandero

Tabla 72 Relaciones del cargo del Lavandero

Categoria Porcentaje
Internas 95%
Externas 5%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graéficos 70 Relaciones del cargo del Lavandero

Relaciones del cargo del Lavandero

= Internas

= Externas

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Segun los resultados obtenidos se observa que en el cargo de Lavandero las relaciones
internas son con mayor fuerza dentro, ya que esta en contacto con los jugadores que
se quedan en la residencia del Club Deportivo Macara de Ambato con lo que se permite

evidenciar que no tienen muchas relaciones externas.
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Responsabilidades del Lavandero

Tabla 73 Responsabilidades del Lavandero

Categoria Porcentaje
Econdémica 5%

Administrativa 95%
Fuente: Encuesta

Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graficos 71 Responsabilidades del Lavandero

Responsabilidades del Lavandero

= Econdmica

= Administrativa

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Mediante los resultados obtenidos se considera que en el cargo de Lavandero la mayor
responsabilidad es la administrativa ya que debe tener los uniformes limpios y en buen
estado de los jugadores del Club Deportivo Macara de Ambato con lo que se permite

demostrar que no tienen muchas responsabilidades econémicas.

Actualmente la formacién académica del responsable de este cargo es de Educacion

Basica y su experiencia es de 16 afos.

92



Frecuencia del desarrollo de las funciones del Lavandero

Tabla 74 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Lavandero

Categoria Porcentaje
Diarias 85%
Ocasionales 15%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graéficos 72 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Lavandero

Frecuencia del desarrollo de las
funciones del Lavandero

= Diarias

= Ocasionales

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Segun los resultados obtenidos se observa que en el cargo de Lavandero la frecuencia
con la que se desarrolla las funciones son a diario ya que inspecciona y aparta las
diferentes prendas a ser lavadas y planchada de los jugadores del Club Deportivo
Macara de Ambato con lo que se permite evidenciar que no tienen muchas funciones

ocasionales.
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Identificacion del puesto

Jardinero

Misién

Mantener en buenas condiciones las areas verdes del Club deportivo.

Relaciones del cargo del Jardinero

Tabla 75 Relaciones del cargo del Jardinero

Categoria Porcentaje
Internas 95%
Externas 5%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graéficos 73 Relaciones del cargo del Jardinero

Relaciones del cargo del Jardinero

= Internas

= Externas

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Segun los resultados obtenidos se observa que en el cargo de Jardinero las relaciones
internas se producen con mayor frecuencia y mantiene relacién y colaboracion con las
areas afines e integran equipos de trabajo dentro del Club Deportivo Macard de

Ambato con lo que se permite demostrar que no tienen muchas relaciones externas.
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Responsabilidades del Jardinero

Tabla 76 Responsabilidades del Jardinero

Categoria Porcentaje
Econdmica 5%
Administrativa 95%
Fuente: Encuesta

Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graficos 74 Responsabilidades del Jardinero

Responsabilidades del Jardinero

= Econdmica

= Administrativa

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Para el cargo de Jardinero la mayor responsabilidad es la administrativa, tal y como se
puede interpretar en la grafica, ya que es el responsable del mantenimiento en buenas
condiciones de las areas verdes del Club Deportivo Macard de Ambato con lo que se

permite evidenciar que no tienen muchas responsabilidades econémicas.

Actualmente la formacion académica del responsable de este cargo es de Educacion

Basica y su experiencia es de 15 afos.
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Frecuencias del desarrollo de las funciones del Jardinero

Tabla 77 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Jardinero

Categoria Porcentaje
Diarias 90%
Ocasionales 10%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graéficos 75 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Jardinero

Frecuencias del desarrollo de las funciones del
Jardinero

= Diarias

= Ocasionales

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

De acuerdo a los resultados obtenidos se observa que en el cargo de Jardinero la
frecuencia con la que se desarrolla las funciones son a diario ya que deben realizar
mantenimientos regular y reparaciones menores de los equipos y herramientas para el
cuidado de las canchas del Club Deportivo Macara de Ambato con lo que se permite

evidenciar que no tienen muchas funciones ocasionales.
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Identificacion del puesto

Chofer

Mision

Coordinar fechas y horarios para el manejo del bus del Club deportivo.

Relaciones del cargo del Chofer

Tabla 78 Relaciones del cargo del Chofer

Categoria Porcentaje
Internas 90%
Externas 10%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Gréficos 76 Relaciones del cargo del Chofer

Relaciones del cargo del Chofer

= Internas

= Externas

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

De acuerdo al resultado se evidencia que para el cargo de Chofer las relaciones internas
son considerables ya que debe relacionarse efectivamente con otras personas
integrando equipos de trabajo dentro del Club Deportivo Macara de Ambato con lo

gue se permite evidenciar que no tienen muchas relaciones externas.
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Responsabilidades del Chofer

Tabla 79 Responsabilidades del Chofer

Categoria Porcentaje

Econdmica 5%

Administrativa | 95%

Fuente: Encuesta

Elaborado por: Masaquiza, Julio
Gréficos 77 Responsabilidades del Chofer

Responsabilidad del Chofer

= Econdmica

= Administrativa

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Para el cargo de Chofer la mayor responsabilidad es la administrativa ya que debe dar
el mantenimiento preventivo y prolongado segun especificaciones técnicas del bus del
Club Deportivo Macara de Ambato con lo que se permite evidenciar que no tienen

muchas responsabilidades econémicas.

Actualmente la formacién académica del responsable de este cargo es de Educacion

Basica su experiencia es de 5 afios.
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Frecuencia del desarrollo de las funciones del Chofer

Tabla 80 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Chofer

Categoria Porcentaje
Diarias 85%
Ocasionales 15%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio
Graéficos 78 Frecuencia del desarrollo de las funciones del Chofer

Frecuencia del desarrollo de las funciones del
Chofer

= Diarias

= Ocasionales

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Masaquiza, Julio

Interpretacion

Para el puesto de Chofer se aprecia que las funciones que realiza son dia a dia, debe
organizar el trabajo de los equipos segun lo planificado del dia determinado por el
responsable del Club Deportivo Macard de Ambato con lo que se permite evidenciar

gue no tienen muchas funciones ocasionales.
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.2.1. CONCLUSIONES

En el desarrollo de la descripcién del puesto y la elaboracion del Manual de
Funciones por Competencias para el Club Deportivo Macard de Ambato, se
trabaj0 con la metodologia de investigacion de campo mediante los
instrumentos de encuesta y entrevista, las cuales fueron elaboradas a los
empleados del club, con la cual se pudo evidenciar la inexistencia de un
documento en el cual se especifique las funciones y tareas que deben realizar
cada empleado.

En virtud de que el Club Deportivo Macara de Ambato no cuenta con un
Manual de Funciones por Competencia se debe desarrollar las competencias
técnicas y conductuales de cada cargo de trabajo de la misma manera el perfil
del cargo como la formacion académica y toda la informacién més relevante
de forma precisa y concisa para un facil manejo, porque los manuales de
funciones son una herramienta basica para el desarrollo de cualquier
organizacion.

El Manual de Funciones por competencia para el Club esta creado para el
beneficio de la institucion ya que con este documento los trabajadores tendran
conocimiento del cargo y las actividades que deben desempefiar en la
institucion, ademas que se determinan los productos que deben obtener cada

una de las areas y de ser necesario en los plazos requeridos.
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4.3. RECOMENDACIONES

El Club Deportivo Macara de Ambato debe mejorar la comunicacion con los
empleados para asi evitar discordias e implementar el manual de funciones por
competencias que esta propuesto, ya que asi cada empleado podréa desemperiar
las actividades acorde a su cargo y evitar la duplicidad de actividades y
conflictos en las tareas.

Socializar el Manual de Funciones por Competencia con todos los empleados
de la institucion para que conozcan cada una de sus tareas que les compete
como trabajadores, y de este modo contribuir a la mejora continua de la misma
y evitar la duplicidad de las tareas y conflictos en las labores.

Implementar el manual de funciones por Competencias para el Club Deportivo
Macard de Ambato la cual beneficiara al mejoramiento considerable y el
desempefio de los colaboradores para asi crear un buen entorno laboral y

cumplir los objetivos y metas propuestas por la institucion.
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CAPITULO IV
MARCO PROPOSITIVO

102



CLUB DEPORTIVO | Fecha Ambato, 06 de enero del 2020
MACARA Pagina 1] de | 89
Sustituye a
MANUAL DE Péagina De
FUNCIONES POR | De fecha
COMPETENCIAS
PORTADA

MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS
CLUB DEPORTIVO MACARA DE AMBATO

Elaborado por: Julio Masaquiza

Revisado por: José

Herrera

Autorizado por: Club Macara

103




CLUB DEPORTIVO | Fecha Ambato, 06 de enero del 2020
7 Af m MACARA Pagina 2 | de | 89
Sustituye a
@ MANUAL DE Péagina De
FUNCIONES POR | De fecha
COMPETENCIAS
INDICE

Contenido

Portada. . ... 1
IAICE. . oo, 3
INEFOTUCCION. ..ttt ee e 6
ANTECRUBNTES. . ..ttt et 7
Base 180al. .. ..o i 8
MISION Y VISION. ..ot e 13
Organizacion estruCtUral....... ... e 14
COUITICACION. ..ot e, 16
O BLIVOS. ..ttt 18
Organigrama eStrUCtUTaAl. ...... ...ttt e 20
DeSCIIPCION A& PUESTOS. . eet ettt ettt et ettt et e ettt et et e eaeas 23
DESCIIPCION AE PUESIOS. . evettttteetent et et et et et et et et et et et et et et et eeaneaneaneaneanenes 26
DeSCIIPCION A& PUESIOS. . ceet ettt tet ettt ettt et e et et e e e eaeas 29
DeSCIIPCION A& PUESTOS. . oottt ettt ettt et et e et e e et e e e e te e e aeenen 32
DESCIIPCION AE PUESIOS. 1 evettttteetett et et et et et et ettt et et et et et et et eeeneaneaneaneanenes 35
DESCIIPCION A& PUESIOS. . everttttettett et et et et et et et et et et et ee et et et enteeaeaneaneanenes 38
DESCIIPCION A& PUESIOS. . eeet ettt ettt et et ettt et et et et et e et e e eneenees 41
DESCIIPCION A& PUESIOS. . eeet ettt ettt et et ettt et et et et et e et e e eneenees 44
DESCIIPCION 8 PUESTOS. ..ot vttt ettt et et e e e et e e 47
DESCIIPCION A& PUESIOS. . oottt ettt et e et ettt et et et et ettt e e eneeneens 50
DESCIIPCION A& PUESIOS. . oottt ettt et e et ettt et et et et ettt e e eneeneens 53
DESCIIPCION A& PUESIOS. . eeet ettt et et et et et et et et et et et ee e e et et et eeeeeeaneaneanenes 56
DESCIIPCION A& PUESIOS. . evet ettt et ett et et et et et et et et et et e e et et et eeeeeeaneaneanenes 59
DESCIIPCION A& PUESIOS. . ceet ettt ettt ettt ettt et et et et e e e eneaneens 62
DESCIIPCION A& PUESIOS. . eeetttttettant et et et et et et et et et et et et et et et et eeaeaneaneanenes 65
DESCIIPCION A& PUESIOS. . eeettttttetteet et et et et et et et et et et ee et et et et eteeaeaneaneanenes 68
DeSCIIPCION A& PUESIOS. . oot ettt ettt et et ettt et et et ettt e e e e eneaneens 71
DeSCIIPCION A& PUESIOS. . ceet ettt ettt et et et et et et et e e e eeeens 75
DESCIIPCION A& PUESIOS. . eeet ettt et et et et et et et et et et et et e e et et et ee et eeeeaneaneanenes 77
DESCIIPCION A& PUESIOS. . 1eet ettt et et et et et et et et e et e e et et et et et e e ee e aneanenns 80
DESCIIPCION A& PUESIOS. . eet ettt ettt et ettt et et et e et e e et e e et et et e e ee e eneanenns 83
DESCIIPCION A€ PUESIOS. L eret vttt et ettt et et et e e et et et et et et et et et et eneeeaneaneanenes 86
DESCIIPCION 08 PUESTOS. . ...ttt ettt et e e e e e e e e e 89

Elaborado por: Julio Masaquiza

Revisado por: José
Herrera

Autorizado por: Club Macara

104




CLUB DEPOR’TIVO Fecha Ambato, 06 de enero del 2020
MAVAKA MACARA Pagina 3| de [ 89

CU) Sustituye a
MANUAL DE Pagina De

FUNCIONES POR | De fecha
COMPETENCIAS

Introduccién

El presente Manual de Funciones por competencias tiene por finalidad regular y organizar la
estructura interna del “Club Deportivo Macara”, asi como las funciones generales y
especificas asignadas a cada una de sus unidades, y la necesaria interrelacion entre ellas.
Este manual contiene en detalle las distintas areas que integran el Club Deportivo, asi como
los cargos existentes en ellas, las relaciones y funciones de las secciones y dependencias
operativas y administrativas, asi como de los distintos puestos de trabajo. La descripcién de
puestos y funciones es una fuente de informacion basica para toda organizacion, necesaria
para la seleccion, el adiestramiento, y la carga de trabajo. EI manual es un instrumento de
referencia administrativo donde se presenta la identificacion, finalidad del puesto,
atribuciones o funciones, autoridad, responsabilidad, conocimientos requeridos y el perfil
personal que necesitan las personas que ocupan los diferentes puestos de trabajo dentro del
Club Deportivo.

El manual de puestos y funciones es importante porque sirve de herramienta para identificar
el puesto, el nombre del puesto, nimero de personas en el puesto, unidad a la que pertenece,
y jerarquia del mismo. Asi mismo describe el objetivo principal del puesto, ¢Por qué lo hace?,
enumera las tareas o atribuciones que conforman un cargo especifico: lo que lo diferencia de
los demas cargos que existen. Ademdas proporciona un inventario de los aspectos
significativos del cargo, de los deberes y las responsabilidades que comprende.

También este manual sirve ademas de instructivo y referencia, para que un empleado de nuevo
ingreso pueda saber qué se esperan de él. Cuando un jefe o supervisor se percata de la
existencia de problemas de coordinacion entre empleados tendrd que saber cuales son las

funciones y responsabilidades que corresponden a cada uno.

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara
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Antecedentes

En el mes de julio de 1939, un grupo de estudiantes del Colegio Nacional Bolivar no fueron
tomados en cuenta en la seleccion de la provincia en reuniones realizadas en el parque
Montalvo, razén por la cual se reunieron y fundaron el equipo en nombre del canton Macara
de la provincia de Loja, con disciplinas de basquet, tanto femenino como masculino, natacion
y ping pong.

Sus fundadores fueron: Eduardo Jurado, Eduardo Khalifé, Roberto Rodriguez, Eduardo
Ortiz, Juan Navas, Francisco Dalmau, Ernesto Nufiez, Guillermo Porras, Rodrigo
Torres, Humberto Nufiez, Oliverio Mancheno, Juan Mosquera, Alfredo Auz, Antonio Abril,
Daniel Altamirano, Gilberto Mayorga, Antonio Vargas, Guillermo Tricheri, Carlos
Martinez, Carlos Rodriguez.

Su fecha oficial es el 25 de agosto de 1939 y su primera participacion en el campeonato
nacional fue en 1960. Donde Macara fue protagonista en los torneos regionales del Ecuador,
y su introduccion del Campeonato Nacional conllevé a que luchen para estar entre los mejores
equipos a principios de los afios 60's.

En la década de los 80’s tuvieron en sus filas grandes jugadores como German Legia, Juan
Caballero, Rodolfo Abalde y Geovanny Mera, entre otros, con los cuales tuvieron el titulo de
ser serios contendientes aunque no ganaron los reconocimientos ni trofeos. Para la década de
los 90’s y 2000’s descendieron a serie B y a la segunda categoria, por lo cual se mantuvieron
ocho afos y les costaria gran trabajo salir de dichas series. A partir de ésta época, el equipo
retornd a la serie A y ha conseguido grandes logros hasta lograr participar en la Copa
Libertadores.

Cabe agregar que, el Club Deportivo se encuentra ubicado en el Estadio Bellavista del Club
y el Centro de Entrenamiento Deportivo en el cantdon Tisaleo, sector Santa Lucia. Y las
oficinas de la sede estan ubicadas en la calle Mera y 13 de Abril, Centro Comercial

Ambato bloque 1.

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara
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Base legal

Estatutos del Club Social y Deportivo Macara.
Capitulo | DE LA CONSTITUCION, SEDE Y FINES

El Club Social y Deportivo Macard, fundado el afio de 1939 con sede en la ciudad de
Ambato, es ajeno a todo asunto de caracter politico o religioso y se sujetard a las
regulaciones de: La Ley de Educacion Fisica, Deportes y Recreacion su correspondiente
Reglamento General, de la matriz del deporte federado o de adultos de la provincia,
a estos estatutos y a sus propios reglamentos.

Estara constituido por las personas mayores de 18 afios de edad, cuyo tribunal suscrito el Acta
de Constitucion y los que posteriormente se incorporaren, por via solicitud escrita
aprobada por el Directorio.

El Club durara indefinidamente en sus funciones y el nimero de sus asociados seré ilimitado,
afiliandose a las respectivas Entidades actrices Rectoras de los deportes. Los fines de la
entidad son los siguientes:

a) Fomentar por todos los medios posibles la practica del deporte y el mejoramiento
fisico, moral, social y técnico de sus asociados y de la comisién.

b) Estimular el espiritu de cooperacion y las relaciones humanas entre los miembros.
c) Organizar el mayor numero posible de competencias deportivas internas y participar
en las que se comprometiere el Club, por dependencia o relacion Institucional.

d) Mantener y fortalecer las relaciones deportivas de la Entidad con otras similares; y,

e) Los demas que permitan al Club el cumplimiento de sus aspiraciones y de su mision

tendiente al servicio de los socios Yy de la colectividad en la que se desenvuelven.

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara
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Para el mejor cumplimiento de sus fines el Club tendra las siguientes atribuciones:

a) Suscribir convenios, contratos u obligaciones con Bancos o Instituciones de crédito,
publicos o privados, naturales o juridicos, mixtas, nacionales o internacionales.

b) Obtener préstamos, descuentos, etc. Y realizar todas las operaciones de crédito que sean
necesarias.

Capitulo Il DE LOS SOCIOS

Art. 7.-EI Club se compone de los siguientes socios: Vitalicios, Honorarios y
Activos.

Art. 8.-Son socios vitalicios todos los socios activos que han tenido esta calidad durante
30 afios, por lo menos cumpliendo 60 afios de edad, Los socios vitalicios gozaran
de los mismo derechos prorrogativos de los socios activos que iran exonerados del
pago de cuotas ordinarias Yy extraordinarias.

Art.  9.-Son socios honorarios los que en tal calidad fueron designados por la Asamblea
General. Solamente el Directorio podra presentar a consideracién a la Asamblea General los
nombres de las personas que a merecer esta distincion. Los socios Honorarios tienen los
mismos derechos y prorrogativos de los socios Activos yestén exonerados del cobro

de cuotas ordinarias Yy extraordinarias..

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara
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Art. 10.-Los socios Honorarios que en servicios activos, pidan solicitud escrita dirigida
al Directorio, siempre que esta sea aprobada por este organismo.

Art. 11.-Son socios Activos los reconocidos por este Estatuto.

Art. 2. Art. 12.-Las personas juridicas no pueden ser socios de ningin equipo.

Art. 13.-Los derechos de los socios:

a) Elegir y ser elegido.

b) Participar de todos los beneficios culturales y sociales de la entidad.

c) Recibir la autoridad moral y material de la Entidad y sus miembros, en caso de necesidad.
d) Intervenir directa y activamente en la vida adulta del Club y juzgar la labor de sus
directorios.

Aurt. 14.-Son deberes de los socios:

a) Sujetarse estrictamente a las disposiciones de estos Estatutos y Reglamentos Internos
del Club, asi como a las disposiciones y resoluciones de la Asamblea General y del
Directorio.

b) Concurrir a las Asambleas Generales a que fueren convocados y participar en las
deliberaciones con voz y voto:

c) Desempefiar los cargos o comisiones que los fueren encomendados.

d) Los socios Activos, deberan pagar las cuotas reglamentarias.

e) Velar por el prestigio de la Institucién, dentro y fuera de los locales sociales y
deportivos.

f) Intervenir disciplinadamente en todas las actividades sociales y deportivas del Club,
siempre que fueren requeridos; y

g) Todos los deméas que se desprendieren del Contenido de los Estatutos y Reglamentos

Internos del Club

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara
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Titulo | DEL DIRECTORIO

Art. 27.-El Directorio es el organismo ejecutor de lasactividades de la Institucién
y estd integrado por Presidente Vicepresidente, Tesorero, Seis Vocales Principales y
Tres Vocales Suplentes.

Art. 28.-El Presidente, El Vicepresidente, El Secretario, El Tesorero y los Vocales
Principales seran elegidos para unperiodo de dos afios y podran ser reelegidos
indefinidamente.

El Sindico, el Médico y otros funcionarios indispensables para el mejor funcionamiento del
Club, seran designados por el Directorio.

Los miembros del Directorio serdn elegidos por votacion directa o secreta, confirme al
procedimiento de elecciones que se determinara en el Reglamento Interno o
correspondiente.

a) Aprobar los reglamentos instalados por el Directorio.

b) Reformar los Estatutos y Reglamentos, y aquellos solos a la aprobacién del Ministerio de
Educacion y Cultura.

c) Sefialar las cuotas ordinarias y extraordinarias;

d) Autorizar la adquisicion y cancelacion de los bienes inmuebles del Club;

e) Considerar y aprobar la lista de candidatos a Socios y Honorarios presentados por el
Directorio;

f) Los deméas que se desprendieren del contenido de los siguientes Estatutos.

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara
Herrera
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Capitulo IV DE LOS INTEGRANTES DEL DIRECTORIO

Titulo | DEL PRESIDENTE Y VICEPRESIDENTE

Art. 43.-El Presidente y Vicepresidente del Club deben ser ecuatorianos por nacimiento,
haber sido socios del Club porel tiempo de tres afios, como minimo duraran dos afios
en sus funciones en sus cargos hasta ser estatutaria entre reemplazados, pudiendo ser
reelegidos indefinidamente.

Art. 44.-Son deberes y atribuciones del Presidente:

a) Ejercer la representacion judicial, extrajudicial, social y deportiva del Club;

b) Presidir las sesiones de la Asamblea General y del Directorio,

c) Legalizar con su firma los documentos oficiales de la Entidad,

d) Supervigilar el movimiento econémico y técnico del Club

e) Autorizar las inversiones y gastos hasta $50.000,00

f)Presentar a las Asambleas Generales Ordinarias los informes de las labores del
Directorio; vy,

g) Las demas que le asigne los Estatutos, Reglamentos, la Asamblea General y el Directorio.
Art. 45.-el Vicepresidente hara las veces de Presidente enlos casos de ausencia temporal
de éste, y porausencia definitiva asumird la Presidencia hasta la terminacion del periodo
para el cual fue elegido el Presidente.

Art. 46.-En caso de ausencia o impedimento del Vicepresidente hara sus veces

los Vocales Principales en el orden de su eleccién

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara
Herrera

111




CLUB DEPORTIVO | Fecha Ambato, 06 de enero del 2020

7 A( m MACARA Pagina 10 | de | 89

Sustituye a
(U) MANUAL DE Pagina De
FUNCIONES POR | De fecha

COMPETENCIAS

Mision y Vision

Vision

"Alcanzar la excelencia como institucién deportiva lider y ejemplo del ecuador y Ameérica,
optimizando su organizacion en el desarrollo deportivo, educativo, social y cultural en
beneficio de sus socios y el pais”.

Mision

"Ser una institucion lider, orientada al desarrollo del futbol y fomento de otras disciplinas
deportivas, actividades educativas, culturales, sociales y recreativas, basada en valores éticos
y morales, que satisfaga plenamente las necesidades y expectativas de los socios y su

colectividad".
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Organizacion estructural

1. NIVEL DIRECTIVO:
Directorio
Presidencia
Vicepresidencia
Departamento deportivo

2. NIVEL EJECUTIVO:
Departamento financiero
Departamento de marketing
Departamento médico

Departamento de prensa

Supervision de Divisiones formativas

3. NIVEL ADMINISTRATIVO:

Contaduria

Auxiliar de contabilidad
Kinesiologia

Fisioterapia

Psicologia

Director técnico primera categoria
Subdirector de reserva

Director técnico SUB 18-16-14-12

Personal de apoyo Logistico
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Organizacion estructural

4. NIVEL ASESOR

Asesoria juridica

5. NIVEL OPERATIVO

Preparador fisico (Primera categoria)

Preparados de arqueros (Primera categoria)

Asistente 1 de director técnico (Primera categoria)

Preparador fisico (SUB 18-16-14-12)

Preparados de arqueros (SUB 18-16-14-12)
Asistente 1 de director técnico (SUB 18-16-14-12)

Secretaria (Departamento deportivo)

Utileria
Jardineria
Lavanderia
Chofer
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Codificacion

1.0. Directorio

1.0.1. Presidencia

1.0.1.1. Vicepresidencia

1.0.1.1.1. Departamento deportivo

1.0.1.1.1.1 Asesoria juridica

1.0.1.1.1.2 Secretaria (Departamento deportivo)
1.0.1.1.1.3 Departamento financiero
1.0.1.1.1.3.1 Contaduria

1.0.1.1.1.3.2 Auxiliar de contabilidad
1.0.1.1.1.4 Departamento de marketing
1.0.1.1.1.5 Departamento médico

1.0.1.1.1.5.1 Kinesiologia

1.0.1.1.1.5.2 Fisioterapia

1.0.1.1.1.5.3 Psicologia

1.0.1.1.1.6 Departamento de prensa

1.0.1.1.1.7 Supervision de divisiones formativas
1.0.1.1.1.7.1 Director técnico primera categoria
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Codificacion

1.0.1.1.1.7.1.1 Preparador fisico

1.0.1.1.1.7.1.2 Preparados de arqueros

1.0.1.1.1.7.1.3 Asistente 1 de director técnico

1.0.1.1.1.7.2 Subdirector de reserva

1.0.1.1.1.7.3 Director técnico SUB 18-16-14-12

1.0.1.1.1.7.3.1 Preparador fisico

1.0.1.1.1.7.3.2 Preparados de arqueros

1.0.1.1.1.7.3.3 Asistente 1 de director técnico (SUB 18-16-14-12)
1.0.1.1.1.8. Personal de Apoyo Logistico
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Objetivos

OBJETIVO GENERAL
» Servir de apoyo y orientacion al Club Deportivo Macard, a través de la creacion de
una fuente escrita de consulta sobre los diferentes cargos, dependencias, funciones,
perfiles y competencias exigidas para el desempefio de cada uno de los cargos que se

encuentran en esta organizacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

> Logar que todos los cargos del Club Deportivo Macara, se agrupen en el manual y
cuenten correspondientemente con sus funciones y requisitos especificos que
contribuyan al cumplimiento la mision y objetivos del Club.

> Especificar los requerimientos que se necesitan para cada uno de los puestos de trabajo
en términos de conocimientos, experiencia y competencias; como un medio de
orientacion para la busqueda y seleccion del personal adecuado.

» Apoyar los procesos de autoevaluacién permanente, a los miembros del Club a fin de
lograr la adaptacion a los cambios y el dptimo desempefio de sus puestos de trabajo, a

través del autoconocimiento de sus funciones.
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Organigrama Estructural

ASESORIA

ASAMBLEA GENERAL
DE sSOCIOs

DIRECTORIO

PRESIDENCIA
EJECUTIVA

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

JURIDICA

SECRETARIA

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTALIZACION

£ NIVEL AUXILIAR

Masaquiza Julio

Ing. José Herrera

MARKETING PRENSA FINANCIERO
ASISTENTE
FINANCIERO
ELABORADO FECHA DE
REFERENCIA POR APROBADO POR ENTREGA
— —

03/01/2020
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Organigrama Estructural
PRESIDENTE COMISION
DE FUTBOL
GERENTE DEPORTIVO
SUPERVISION DE
DIVISIONES
FORMATIVAS
I I | I
DIRECTOR TECNICO DIRECTOR TECNICO DE | |DIRECTOR TECNICO SUB DEPARTAMENTO PERSONAL DE APOYO
PRIMERA CAREGORIA RESERVA 18-16-14-12 MEDICO LOGISTICO
PERSONAL DE ASISTENCIA
PERSONAL DE ASISTENCIA KINESIOLOGO PERSONAL DE
ASISTENTE TECNICO ASISTENTE TECNICO FISIOTERAPIA UTILERIA
PREPARADOR FISICO PREPARADOR FiSICO PSICOLOGIA
PREPARADOR DE ARQUEROS PREPARADOR DE ARQUEROS
PERSONAL DEL
COMPLEJO
JUGADORES JUGADORES
REFERENCIA ELA%%EADO APROBADO POR FEIIE\jCTFF'e'EgAE

L) NIVEL AUXILIAR

DEPARTAMENTALIZACION

Masaquiza Julio

Ing. José Herrera

03/01/2020
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COMPETENCIAS

Descripcion de puestos

IDENTIFICACION Y RELACIONES:
A) ldentificacion:

1. Nombre del puesto:
Presidencia

2. Numero de plazas:
1

3. Ubicacion Fisica y Administrativa:
Oficina primer piso, nivel directivo.

4. Tipo de Contratacion:
Contrato de dos afos.

5. Ambito de operacion:
Toma de decisiones.

B) Relaciones de Autoridad:

1. Jefe Inmediato:
Directorio

2. Subordinados Directos:
Vicepresidencia

3. Dependencia Funcional:
Nivel directivo

MISION DEL CARGO:

Representar, supervisar, planificar, organizar, dirigir y controlar los recursos del club

deportivo.
FUNCIONES GENERALES:

Representar, supervisar, planificar, organizar, dirigir y controlar los recursos del club

deportivo

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José
Herrera

Autorizado por: Club Macara
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COMPETENCIAS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Toma de decisiones inmediatas en la competencia administrativa.

Ejercer con congruencia de acuerdo a los valores, politicas y principios de la
institucion.

Firmar y aprobar documentos para beneficio y buen movimiento de la institucion.
Liderar la formulacién de un plan indispensable para evaluar el progreso de la
institucion y el cumplimiento de los objetivos.

Inducir el compromiso social empresarial para el mantenimiento del medio ambiente,
derechos humanos y el progreso de la sociedad.

Garantizar la ejecucion de la norma y reglamentos a los que se maneja la institucion.
Convocar y dirigir sesiones con los representantes de las distintas areas de la

institucién y poner en marcha el plan estratégico de la institucion.

RESPONSABILIDAD:

1.

© N o g &~ W

Comunicar en la sesiones del area de planificacién, direccidn y ejecucion los de planes
para el andlisis y coordinacion de la actividad a desarrollar.

Controlar las novedades financieras y comparar las consecuencias con los valores
presupuestados.

Inspeccionar el cumplimiento de los aportes tributarios.

Administrar el presupuesto y a inversién de la institucion.

Revisar y autorizar la actualizacion del inventario.

Administrar demandas de las distintas areas de la institucion.

Tomar decisiones de la contratacion y capacitacion de los empleados.

Toma decisiones sobre el futuro de los bienes de la institucién

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara

Herrera
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COMPETENCIAS

COMUNICACION:

1. Ascendente:
Ninguna.

2. Horizontal:
Ninguna.

3. Descendente:
Tiene una comunicacion descendente con la vicepresidencia.

4. Externo: Federacion Ecuatoriana de Futbol, SRI, fanaticos, otras equipos
deportivos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Conocimientos:
Tercer nivel

2. Experiencia:
Minima 3 a 4 afos relacionados al cargo y que tenga el conocimiento sobre el giro
de la institucion.

3. Iniciativa:
Proactivo, diligente, creativo, emprendedor.

4. Personalidad
Inteligencia emocional.
Mantener su autonomia, inclusive de su propio partido.
Audaz e idealista.
Habil para realizar las concesiones

Competencias

Competencias Cardinales

Compromiso

X|X|>

Innovacion y creatividad

Competencia especifica Gerencial

Direccion de equipos de trabajo

XX

Liderar con el ejemplo

Competencia especifica del Area

Comunicacion eficaz

XX

Responsabilidad

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara
Herrera
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COMPETENCIAS

Descripcion de puestos

IDENTIFICACION Y RELACIONES:

A) ldentificacion:

1.

Nombre del puesto:
Vicepresidencia
Numero de plazas:
1

Ubicacion Fisica y Administrativa:

Oficina primer piso, nivel directivo.
Tipo de Contratacion:

Contrato de dos afos.

Ambito de operacion:

Toma de decisiones.

B) Relaciones de Autoridad:

1.

Jefe Inmediato:
Presidente
Subordinados Directos:
Departamento deportivo
Dependencia Funcional:
Nivel directivo

MISION DEL CARGO:

Asistir al presidente, controlar, gestionar, coordinar y ejecutar actividades del club

deportivo.

FUNCIONES GENERALES:

Ejecutar y hacer ejecutar los convenios y orden de la Asamblea General y de la junta

directiva y comunicar sobre su administracion.

Elaborado por: Julio Masaquiza

Herrera

Revisado por: José

Autorizado por: Club Macara
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COMPETENCIAS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
2.

Toma de decisiones inmediatas en la competencia administrativa.

Ejercer con congruencia de acuerdo a los valores, politicas y principios de la
institucion.

Firmar y aprobar documentos para beneficio y buen movimiento de la institucion.
Liderar la formulacion de un plan indispensable para evaluar el progreso de la
institucion y el cumplimiento de los objetivos.

Inducir el compromiso social empresarial para el mantenimiento del medio ambiente,

derechos humanos y el progreso de la sociedad.

RESPONSABILIDAD:

Garantizar la ejecucion de la norma y reglamentos a los que se maneja la institucion.
Convocar y dirigir sesiones con los representantes de las distintas areas de la
institucion y poner en marcha el plan estratégico de la institucion.

Comunicar en la sesiones del area de planificacion, direccion y ejecucion los de planes
para el andlisis y coordinacion de la actividad a desarrollar.

Controlar las novedades financieras y comparar las consecuencias con los valores
presupuestados.

Inspeccionar el cumplimiento de los aportes tributarios.

5
6. Administrar el presupuesto y la inversion de la institucion.
7.
8
9

Revisar y autorizar la actualizacion del inventario.

. Administrar demandas de las distintas areas de la institucioén.

. Tomar decisiones de la contratacion y capacitacion de los empleados.

10. Tomar decisiones sobre el futuro de los bienes de la institucion.

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara

Herrera
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COMPETENCIAS

COMUNICACION:
1. Ascendente:
Ninguna.

2. Horizontal:
Ninguna.

3. Descendente:

Tiene una comunicacion descendente con el departamento deportivo.
4. Externo: Federacion Ecuatoriana de Fatbol, SRI, fanéticos, otras equipos deportivos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
1. Conocimientos:
Tercer nivel
2. Experiencia:

Minima 3 a 4 afios relacionados al cargo y que tenga el conocimiento sobre el giro de

la institucion.
3. Iniciativa:

Proactivo, diligente, creativo, emprendedor.
4. Personalidad

Inteligencia emocional.

Mantener su autonomia, inclusive de su propio partido.

Audaz e idealista.
Habil para realizar las concesiones.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales A B C D

Compromiso X

Innovacion y creatividad X

Competencia especifica Gerencial

Direccién de equipos de trabajo X

Liderar con el ejemplo X

Competencia especifica del Area

Comunicacion eficaz X

Responsabilidad X

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara
Herrera
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COMPETENCIAS

Descripcion de puestos

IDENTIFICACION Y RELACIONES:
A) ldentificacion:
1. Nombre del puesto:
Departamento deportivo
2. Numero de plazas:
1
3. Ubicacion Fisica y Administrativa:
Oficina primer piso, nivel directivo.
4. Tipo de Contratacion:
Contrato de dos afos.
5. Ambito de operacion:
Toma de decisiones.
B) Relaciones de Autoridad:
1. Jefe Inmediato:
Presidente
2. Subordinados Directos:
Departamento deportivo
3. Dependencia Funcional:
Nivel directivo
MISION DEL CARGO:
Administrar, coordinar y supervisar los programas de ensefianza, ligas, eventos deportivos,
promocionales, macro deportivos y apertura de nuevos proyectos.
FUNCIONES GENERALES:
Ejecutar y hacer ejecutar los programas de ensefianza, ligas, eventos deportivos,

promocionales, macro deportivos y apertura de nuevos proyectos.

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara
Herrera
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COMPETENCIAS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Promover la cultura del deporte, con el debido respeto hacia las organizaciones
constituidas, mediante el fortalecimiento de las ya existentes y la creacion de otras en
donde sea necesario.

Planear, desarrollar, vigilar, fomentar y estimular la practica y ensefianza del deporte,
la cultura fisica y el desarrollo integral de la nifiez, juventud y adultez de la poblacion
que integra el club;

Coordinar, Organizar y Fomentar en el ambito municipal, la ensefianza y practica del
deporte de aficionados en todos sus tipos y categorias, de acuerdo con las politicas y
programas que se establezcan;

Fortalecer la unidad entre los deportistas del club, mediante la coordinacion y el
trabajo armoénico con los Comités Deportivos y las instancias promotoras del deporte;

Fijar politicas y estrategias para la celebracion de eventos deportivos.

RESPONSABILIDAD:

Coordinar y fomentar la ensefianza y préctica del deporte;

Administrar las instalaciones deportivas que le sean destinadas;

Supervisar el cumplimiento de los ordenamientos, en materia de uso de la Unidad
Deportiva y Centros Deportivos;

Fomentar medidas diversas que vengan a fortalecer el deporte y permitan que dicha
actividad se convierta en una verdadera actividad que contribuya de manera efectiva
a la cohesion de los habitantes del municipio;

Instaurar los mecanismos que garanticen la conservacion, el buen uso y el 6ptimo

aprovechamiento de las instalaciones deportivas existentes en el club.

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara
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COMPETENCIAS

COMUNICACION:

1.

4.

Ascendente:

Ninguna.

Horizontal:

Ninguna.

Descendente:

Tiene una comunicacion descendente con el departamento deportivo.

Externo: Federacién Ecuatoriana de Fatbol, SRI, fanaticos, otras equipos deportivos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1.

Conocimientos:

Tercer nivel

Experiencia:

Minima 3 a 4 afios relacionados al cargo y que tenga el conocimiento sobre el giro de
la institucion.

Iniciativa:

Proactivo, diligente, creativo, emprendedor.
Personalidad

Inteligencia emocional.

Mantener su autonomia, inclusive de su propio partido.
Audaz e idealista.

Habil para realizar las concesiones.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales A B C D

Compromiso X

Innovacion y creatividad X

Competencia especifica Gerencial

Direccién de equipos de trabajo

Liderar con el ejemplo

x| X

Competencia especifica del Area

Comunicacion eficaz X

Responsabilidad X

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara
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Descripcion de puestos

IDENTIFICACION Y RELACIONES:

A) ldentificacion:

1.

Nombre del puesto:
Asesoria juridica
Numero de plazas:
1

Ubicacion Fisica y Administrativa:

Oficina primer piso, nivel directivo.
Tipo de Contratacion:

Contrato de 1 afio.

Ambito de operacion:

Toma de decisiones.

B) Relaciones de Autoridad:

1.

Jefe Inmediato:
Departamento deportivo
Subordinados Directos:
Secretaria

Dependencia Funcional:
Nivel asesor

MISION DEL CARGO:

Interceder por el Club deportivo ante cualquier situacion juridica que atente en su contra,

protegiendo sus intereses, en su persona y en su patrimonio.

FUNCIONES GENERALES:

Ejecutar y hacer ejecutar los convenios y orden de la Asamblea General y de la junta directiva

y comunicar sobre su administracion.

Elaborado por: Julio Masaquiza

Herrera

Revisado por: José
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COMPETENCIAS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular y vigilar el cumplimiento de las politicas corporativas en materia juridica en
general, supervisando el funcionamiento del Club, con consecuencias e implicaciones
legales.

2. Vigilar permanentemente la direccién en la que se mueve el club para asegurar una

cobertura juridica éptima.

RESPONSABILIDAD:

1. Dar solucion a cualquier problematica legal

2. Monitorear el entorno legal y divulgar los cambios de la normatividad a las areas
afectadas. a Promover cambios a la normatividad legal que favorezca la operacién del
club y el cumplir su responsabilidad social dentro de sus valores y principios
imperantes en la institucion.

3. Comunicar, instruir, guiar al personal administrativo y operativo respecto de las
implicaciones legales de su desempefio. a Interiorizar e instruir, al departamento en
forma permanente, sobre las nuevas reformas a la ley aplicable, asi como de los
asuntos del club, cualquier actividad que tenga relacion con el buen desempefio del
departamento, asi como apoyar, en cualquier otra que el club asi lo requiera.

4. Elaborary analizar los contratos y convenios que regulan los actos, hechos, y negocios

juridicos y sus consecuencias y efectos vinculantes.

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara
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COMPETENCIAS

COMUNICACION:

1.

4.

Ascendente:

Ninguna.

Horizontal:

Ninguna.

Descendente:

Tiene una comunicacion descendente con los departamentos: financiero, marketing,
médico, de prensa y supervision de divisiones formativas.

Externo: Federacion Ecuatoriana de Fatbol, SRI, fanaticos, otras equipos deportivos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1.

Conocimientos:

Tercer nivel

Experiencia:

Minima 3 a 4 afios relacionados al cargo y que tenga el conocimiento sobre el giro de
la institucion.

Iniciativa:

Proactivo, diligente, creativo, emprendedor.
Personalidad

Inteligencia emocional.

Mantener su autonomia, inclusive de su propio partido.
Audaz e idealista.

Habil para realizar las concesiones.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales A B C D

Compromiso X

Innovacion y creatividad X

Competencia especifica Gerencial

Direccioén de equipos de trabajo

X
Liderar con el ejemplo X

Competencia especifica del Area

Comunicacion eficaz X
Responsabilidad X
Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara
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Descripcion de puestos

IDENTIFICACION Y RELACIONES:
A) ldentificacion:
1. Nombre del puesto:
Secretaria
2. Numero de plazas:
1
3. Ubicacion Fisica y Administrativa:
Oficina primer piso, nivel directivo.
4. Tipo de Contratacion:
Contrato de 1 afio.
5. Ambito de operacion:
Toma de decisiones.
B) Relaciones de Autoridad:
1. Jefe Inmediato:
Departamento deportivo
2. Subordinados Directos:
Departamento deportivo
3. Dependencia Funcional:
Nivel operativo
MISION DEL CARGO:
Atencion al cliente, elaboracion de documentos oficiales, archivo y control de las oficinas y
agenda del director, presidente, vicepresidente y gerente deportivo.
FUNCIONES GENERALES:

Establecer buenas relaciones interpersonales con directivos y funcionales

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara
Herrera
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COMPETENCIAS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Receptar, registrar, gestionar y dirigir la correspondencia para organizar y administrar
el archivo.

Ejecutar trabajos de secretaria en las distintas comisiones, tomar distados, realizar
resimenes y transcribir a computadora.

Transcribir la correspondencia y hacer el rastreo de la misma.

Realizar una evaluacion habitual de distribuidores para comprobar el cumplimiento de
estos.

Atender y hacer llamadas telefonicas para contar con informacién para los jefes de
compromisos y demas asuntos.

Recibir e informar cuestiones del departamento correspondiente para que todos estén
informados y desenvolverse bien es sus labores.

Operar una computadora para el desempefio de las funciones, operar equipos de
comunicacion y reproduccion de documentos.

Administrar el fondo de caja chica, y las demas funciones que sean determinadas por

el jefe inmediato.

RESPONSABILIDAD:

Dar seguimiento a la correspondencia.

1
2. Atender llamadas telefonicas.
3.
4

. Archivar y elaborar las guias de la documentacién de la Direccion General. o Controlar

Elaborar documentos oficiales. o Registrar la documentacion enviada y recibida.

el acceso a las oficinas de la direccién, asi como coordinar el aseo de las mismas.

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara
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COMUNICACION:
1. Ascendente:
Departamento deportivo.
2. Horizontal:
Ninguna.

3. Descendente:

Tiene una comunicacion descendente con los departamentos: financiero, marketing,

médico, de prensa y supervision de divisiones formativas.

4. Externo: Federacion Ecuatoriana de Fatbol, SRI, fanaticos, otras equipos deportivos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Conocimientos:
Bachillerato

2. Experiencia:
Minimo 2 afios

3. Iniciativa:

Proactivo, diligente, creativo, emprendedor.

4. Personalidad

Inteligencia emocional.

Mantener su autonomia, inclusive de su propio partido.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

A

Compromiso

Innovacion y creatividad

X|X|®m

Competencia especifica Gerencial

Direccioén de equipos de trabajo

X

Liderar con el ejemplo

Competencia especifica del Area

Comunicacioén eficaz

Responsabilidad

X

Elaborado por: Julio Masaquiza
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Descripcion de puestos

IDENTIFICACION Y RELACIONES:

A) ldentificacion:

1.

Nombre del puesto:
Departamento financiero
Numero de plazas:

1

Ubicacion Fisica y Administrativa:

Oficina primer piso, nivel ejecutivo.
Tipo de Contratacion:

Contrato de 1 afio.

Ambito de operacion:

Toma de decisiones.

B) Relaciones de Autoridad:

1.

Jefe Inmediato:
Departamento deportivo

Subordinados Directos:

Contaduria y asistente de contabilidad

Dependencia Funcional:

Nivel ejecutivo

MISION DEL CARGO:

Recaudar, gestionar y administrar los recursos financieros, segun el marco juridico, de manera

eficaz eficiente y responsable y transparencia en beneficio del club.
FUNCIONES GENERALES:

Administrar todas las actividades administrativas y técnicas de la Asociacién, coordinacién

de capital humano y fisico de una manera eficiente y eficaz.

Elaborado por: Julio Masaquiza
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COMPETENCIAS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

o a ~ w D

Elaborar el programa de actividades del Departamento de Administracion Interna. o
Supervisar las actividades de la Coordinacion de Contabilidad.

Supervisar los trdmites para el pago de becas deportivas.

Revisar los registros contables y la emision del estado financiero de este Consejo.
Gestionar y tramitar la entrega del subsidio asignado a este Consejo.

Revisar los gastos efectuados por Tesoreria Municipal con cargo a este Consejo.
Proyectar y evaluar el flujo de efectivo. a Revisar la programacién de pagos
semanales.

Supervisar los tramites de pagos para las premiaciones econdémicas de los eventos
deportivos. a Proponer al Director Administrativo tabuladores de cobros por los

diferentes conceptos de ingresos.

RESPONSABILIDAD:

o~ w0 N oPE

Revisar los saldos y movimientos bancarios diarios.

Revision de conciliaciones bancarias.

Elaborar y proponer presupuesto anual de ingresos y egresos.

Implementar mecanismos de control administrativo interdepartamental.

Elaborar informes semanales de presupuesto por direccion y turnados al Director
Administrativo.

Elaborar contratos en los que participe el Consejo como area administrativa.
Revision y firma de autorizacion de registro de ingresos recibidos por caja general.

Supervision y control de emision de cheques por diferentes conceptos.

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara

Herrera

136




CLUB DEPORTIVO | Fecha Ambato, 06 de enero del 2020

7 At m MACARA Pagina 35 | de | 89

Sustituye a
Cl:D MANUAL DE Péagina De
FUNCIONES POR | De fecha

COMPETENCIAS

COMUNICACION:

1. Ascendente:
Departamento deportivo.

2. Horizontal:
Departamentos: financiero, marketing, médico, de prensa y supervision de divisiones
formativas.

3. Descendente:
Contaduria y auxiliar de contabilidad

4. Externo: Federacion Ecuatoriana de Fatbol, SRI, fanéticos, otras equipos deportivos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
1. Conocimientos:
Tercer nivel
2. Experiencia:
Minimo 2 afios
3. Iniciativa:
Proactivo, diligente, creativo, emprendedor.
4. Personalidad
Inteligencia emocional.
Mantener su autonomia, inclusive de su propio partido.
Capacidad de analisis
Trabajo bajo presion

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales A

Compromiso

X|X|m

Innovacion y creatividad

Competencia especifica Gerencial

Direccioén de equipos de trabajo X

Liderar con el ejemplo X

Competencia especifica del Area

Comunicacion eficaz X

Responsabilidad X

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara
Herrera
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Descripcion de puestos

IDENTIFICACION Y RELACIONES:

A) ldentificacion:

1.

Nombre del puesto:
Contaduria

Numero de plazas:
1

Ubicacion Fisica y Administrativa:

Oficina primer piso, nivel operativo.
Tipo de Contratacion:

Contrato de 1 afio.

Ambito de operacion:

Toma de decisiones.

B) Relaciones de Autoridad:

1.

Jefe Inmediato:
Departamento deportivo

Subordinados Directos:

Contaduria y asistente de contabilidad

Dependencia Funcional:
Nivel operativo

MISION DEL CARGO:

Registrar y aprobar las operaciones en el Sistema Contable, representar en asuntos contables

en el SRI.

FUNCIONES GENERALES:

Administrar todas las actividades contables de la Asociacion.

Elaborado por: Julio Masaquiza

Herrera

Revisado por: José

Autorizado por: Club Macara
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COMPETENCIAS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

o a ~ w D

7.

Elaborar cheques de pagos. Elaborar solicitudes de recursos del Departamento de
Administracion Interna.

Entrega de cheques a proveedores, becados, fianzas, premiados, etc.

Entregar cheques de fondos revolventes y gastos por comprobar elaborando pagarés.
Confirmacion de cheques al banco.

Confirmacion de programacion de pagos a proveedores.

Revision de expedientes de pago.

Archivo y control de polizas de cheques.

RESPONSABILIDAD:

1. Reuvisar los saldos y movimientos bancarios diarios.
2. Revision de conciliaciones bancarias.
3. Elaborar y proponer presupuesto anual de ingresos y egresos.
4. Implementar mecanismos de control administrativo interdepartamental.
5. Confirmacién de cheques al banco.
6. Confirmacién de programacién de pagos a proveedores.
7. Revision de expedientes de pago.
8. Archivo y control de pélizas de cheques.
Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara

Herrera
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COMPETENCIAS

COMUNICACION:
1. Ascendente:
Departamento financiero.
2. Horizontal:
Ninguna
3. Descendente:
Auxiliar de contabilidad
4. Externo: Federacidn Ecuatoriana de Fatbol, SRI, fanaticos, otras equipos deportivos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
1. Conocimientos:
Tercer nivel
2. Experiencia:
Minimo 2 afios
3. Iniciativa:
Proactivo, diligente, creativo, emprendedor.
4. Personalidad
Inteligencia emocional.
Mantener su autonomia, inclusive de su propio partido.
Capacidad de analisis

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales A

Compromiso

X|X|®

Innovacion y creatividad

Competencia especifica Gerencial

Direccioén de equipos de trabajo X

Liderar con el ejemplo X

Competencia especifica del Area

Comunicacioén eficaz X

Responsabilidad X

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara
Herrera
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COMPETENCIAS

Descripcion de puestos

IDENTIFICACION Y RELACIONES:
A) ldentificacion:

1.

Nombre del puesto:
Auxiliar de contabilidad
Numero de plazas:

1

Ubicacion Fisica y Administrativa:

Oficina primer piso, nivel operativo.
Tipo de Contratacion:

Contrato de 1 afio.

Ambito de operacion:

Toma de decisiones.

B) Relaciones de Autoridad:

1.

Jefe Inmediato:
Contaduria
Subordinados Directos:
Ninguno

Dependencia Funcional:
Nivel operativo

MISION DEL CARGO:

Asistir a la contadora en las operaciones contables en el Sistema Contable.

FUNCIONES GENERALES:

Administrar todas las actividades contables del club deportivo.

Elaborado por: Julio Masaquiza

Herrera

Revisado por: José

Autorizado por: Club Macara
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COMPETENCIAS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Elaborar la base de datos para capturar las fichas de deposito y polizas de diario de
ingreso a unidades deportivas.

Elaborar provisiones de pagos a proveedores. a Revision del corte diario de caja y
codificacién de ingresos.

Capturar y archivar las poélizas de diario e ingresos.

Capturar y controlar los folios de boletos de unidades deportivas. a Capturar el estado
de cuenta bancario.

Elaborar en Excel, el archivo de movimientos bancarios mensuales.

RESPONSABILIDAD:

Elaborar las conciliaciones bancarias.

Llevar el control de renta de canchas.

Controlar la devolucidn de fianzas de copas y ligas deportivas. a Hacer captura y llevar
control de folio de credenciales de escuelas deportivas.

Conciliacion de saldos del sistema de contable con saldos del sistema en el area de
ingresos.

Confirmacion de programacion de pagos a proveedores.

Revision de expedientes de pago.

Archivo y control de pélizas de cheques.

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara

Herrera

142




T At AR ) MACARA

CLUB DEPORTIVO | Fecha Ambato, 06 de enero del 2020
Pagina 41 | de | 89
Sustituye a
@ MANUAL DE Péagina De
FUNCIONES POR | De fecha
COMPETENCIAS

COMUNICACION:
1. Ascendente:
Contaduria
2. Horizontal:
Ninguna
3. Descendente:
Ninguno

4. Externo: Federacidn Ecuatoriana de Fatbol, SRI, fanaticos, otras equipos deportivos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Conocimientos:
Tercer nivel

2. Experiencia:
Minimo 1 afios

3. Iniciativa:

Proactivo, diligente, creativo, emprendedor.

4. Personalidad
Inteligencia emocional.

Mantener su autonomia, inclusive de su propio partido.

Capacidad de analisis

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

A

Compromiso

Innovacion y creatividad

X|X|®

Competencia especifica Gerencial

Direccioén de equipos de trabajo

Liderar con el ejemplo

Competencia especifica del Area

Comunicacioén eficaz

Responsabilidad

Elaborado por: Julio Masaquiza

Herrera

Revisado por: José

Autorizado por: Club Macara
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COMPETENCIAS

Descripcion de puestos

IDENTIFICACION Y RELACIONES:
A) ldentificacion:
1. Nombre del puesto:
Departamento de marketing
2. Numero de plazas:
1
3. Ubicacion Fisica y Administrativa:
Oficina primer piso, nivel ejecutivo.
4. Tipo de Contratacion:
Contrato de 1 afio.
5. Ambito de operacion:
Determinar estrategias de marketing
B) Relaciones de Autoridad:
1. Jefe Inmediato:
Departamento deportivo
2. Subordinados Directos:
Ninguno
3. Dependencia Funcional:
Nivel ejecutivo
MISION DEL CARGO:
Administrar la estrategia para posicionamiento de imagen del Club deportivo a través de:

imagen institucional, organizacion de eventos y captacion de patrocinios.

FUNCIONES GENERALES:

Administrar todas las acciones y tacticas de las estrategias de marketing.

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara
Herrera

144




CLUB DEPORTIVO | Fecha Ambato, 06 de enero del 2020

i) MACARA Pagina 43 | de | 89

@ FUNCIONES POR | De fecha

Sustituye a

MANUAL DE Pagina De

COMPETENCIAS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

N

o

Elaboracion de Plan de Mercadeo para proyectos especificos institucionales.
Coordinar el desarrollo de la estrategia para posicionar la imagen del club deportivo.
Dirigir, supervisar y controlar la ejecucion de eventos

Andlisis y coordinacion de participacién y apoyo en eventos, otras unidades
administrativas y/o instituciones afines.

Asesorar a atletas olimpicos en temas de imagen, uso de marcas y patrocinios.
Captacion de recursos por medio de patrocinios para contribuir al desarrollo de los
diversos proyectos y actividades de la institucion.

Gestionar los recursos de los patrocinadores vigentes.

Negociacién de canje de espacios publicitarios.

RESPONSABILIDAD:

1. Aprobacién de material promocional, materiales impresos e imagen institucional.

2. Supervisar estrategias de comunicacion interna.

3. Conformacion de comisiones especificas en eventos del Club u otras instituciones o
unidades administrativas.

4. Generar y administrar correspondencia externa e interna relacionada con las
actividades y objetivos de la unidad.

5. Desarrollo de estrategia mercadoldgica en proyectos especificos de otras areas
administrativas.

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara

Herrera
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FUNCIONES POR | De fecha
COMPETENCIAS

COMUNICACION:

1. Ascendente:
Departamento deportivo.

2. Horizontal:

3. Departamentos: financiero, marketing, médico, de prensa y supervision de divisiones

formativas.
4. Descendente:
Ninguno

5. Externo: Federacion Ecuatoriana de Futbol, SRI, fanaticos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Conocimientos:
Tercer nivel

2. Experiencia:
Minimo 2 afios

3. Iniciativa:

Proactivo, diligente, creativo, emprendedor.

4. Personalidad
Inteligencia emocional
Mantener su autonomia
Capacidad de analisis
Trabajo bajo presion
Toma de decisiones

Honesto
COMPETENCIAS
Competencias Cardinales A B C D
Compromiso X
Innovacion y creatividad X
Competencia especifica Gerencial
Direccion de equipos de trabajo X
Liderar con el ejemplo X
Competencia especifica del Area
Comunicacion eficaz X
Responsabilidad X
Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara
Herrera
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COMPETENCIAS

Descripcion de puestos

IDENTIFICACION Y RELACIONES:
A) ldentificacion:
1. Nombre del puesto:
Departamento de médico
2. Numero de plazas:
1
3. Ubicacion Fisica y Administrativa:
Oficina primer piso, nivel ejecutivo.
4. Tipo de Contratacion:
Contrato de 1 afio.
5. Ambito de operacion:
Supervisar programas deportivos.
B) Relaciones de Autoridad:
1. Jefe Inmediato:
Departamento deportivo
2. Subordinados Directos:
Kinesiologia, fisioterapia, psicologia
3. Dependencia Funcional:
Nivel ejecutivo
MISION DEL CARGO:
Administrar, coordinar y supervisar los programas de para salvaguardar la salud de los
deportistas, a través de medidas técnicas de caracter preventivo y correctivo.
FUNCIONES GENERALES:
Administrar, coordinar y supervisar los programas de para salvaguardar la salud de los

deportistas.

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara
Herrera
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COMPETENCIAS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Innovar los programas para brindar servicios médicos especializados encausados a
prevenir factores de riesgo, realizar un diagndstico adecuado, tratamiento oportuno y
eficaz, asi como, su consecuente rehabilitacion de lesiones y patologias que impidan
la practica de actividad fisica y deportiva de los tapatios.

Gestionar los apoyos médico - técnicos, econémicos y humanos necesarios para el
cumplimiento de los programas.

Planear y supervisar la normatividad y funcionalidad del club deportivo en los apoyos
que esta direccidn requiera.

Fortalecer programas de atencion y promocion de la salud en la actividad fisica y
deportiva a las diferentes poblaciones del municipio (infantes, jovenes, adultos, tercera
edad, personas con capacidades diferentes etc.).

RESPONSABILIDAD:

1.

Definir los lineamientos de atencion médica y encausarlos a la politica deportiva a
través de las areas propias de este departamento.
Implantar las politicas que en materia de medicina del deporte, traumatologia y

rehabilitacién competan a este club deportivo.

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara

Herrera
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COMPETENCIAS

COMUNICACION:

1. Ascendente:
Departamento deportivo.

2. Horizontal:

Departamentos: financiero, marketing, de prensa y supervision de divisiones

formativas.
3. Descendente:

Kinesiologia, fisioterapia y psicologia
4. Externo: Federacion Ecuatoriana de Futbol, SRI, fanaticos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Conocimientos:
Tercer nivel

2. Experiencia:
Minimo 2 afios

3. Iniciativa:

Proactivo, diligente, creativo,

4. Personalidad
Inteligencia emocional
Mantener su autonomia
Empatia
Honestidad
Responsabilidad

emprendedor.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales A B C D
Compromiso X

Innovacion y creatividad X

Competencia especifica Gerencial

Direccioén de equipos de trabajo X

Liderar con el ejemplo X

Competencia especifica del Area

Comunicacion eficaz X

Responsabilidad X

Elaborado por: Julio Masaquiza

Revisado por: José
Herrera

Autorizado por: Club Macara
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COMPETENCIAS

Descripcion de puestos

IDENTIFICACION Y RELACIONES:
A) ldentificacion:
1. Nombre del puesto:
Kinesiologia
2. Numero de plazas:
1
3. Ubicacion Fisica y Administrativa:
Oficina primer piso, nivel operativo.
4. Tipo de Contratacion:
Contrato de 1 afio.
5. Ambito de operacion:
Prevenir y rehabilitar a los jugadores.
B) Relaciones de Autoridad:
1. Jefe Inmediato:
Departamento deportivo
2. Subordinados Directos:
fisioterapia, psicologia
3. Dependencia Funcional:
Nivel operativo
MISION DEL CARGO:
Prevenir, recuperar y rehabilitar a los jugadores con problemas motrices o0 de movimiento
corporal, utilizando procedimientos terapeuticos.
FUNCIONES GENERALES:
Dirigir, coordinar y supervisar la atencion y aplicacién de protocolos de evaluacion,

prevencion y tratamiento relacionados de fisioterapia de jugadores y entrenadores.

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara
Herrera
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COMPETENCIAS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
2.

Realizar evaluaciones fisioterapéuticas periddicas a atletas e informar de las mismas.
Controlar y registrar la evolucién de los atletas que asisten a tratamiento en el
expediente de fisioterapia.

Elaborar, aplicar y supervisar los protocolos preventivos, correctivos, de
mantenimiento y readaptacién deportiva de los jugadores.

Brindar tratamientos de recuperacion fisico-deportiva mediante técnicas especificas
segun las necesidades del jugador.

Brindar asesoria a entrenadores en temas relativos a la fisioterapia deportiva y el
estado de los jugadores.

Realizar analisis y discusion de casos especiales con profesionales de otras areas

vinculadas a la salud y el deporte.

RESPONSABILIDAD:

1.

Velar por el buen funcionamiento del equipo de fisioterapia, reportando cualquier
anomalia de manera oportuna.

Cubrir competencias deportivas nacionales o internacionales cuando sea requerido.
Participar activamente en diferentes actividades de formacion y capacitacion
presencial y/o a distancia, sea a nivel nacional y/o internacional con el fin de mejorar
la calidad de servicios prestados a los jugadores.

Ejecutar procedimientos en coordinacion con otras unidades administrativas, para el
efectivo desarrollo de las actividades asignadas al puesto de trabajo y a la unidad
administrativa.

Realizar todas aquellas actividades que sean delegadas por las autoridades
correspondientes Asistir a convocatorias y reuniones de trabajo con la Direccién u

otras areas de trabajo cuando sea requerido.

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara

Herrera
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COMUNICACION:
1. Ascendente:
Departamento deportivo.
2. Horizontal:
Ninguno
3. Descendente:
fisioterapia y psicologia

4. Externo: Federacion Ecuatoriana de Futbol, SRI, fanaticos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Conocimientos:
Tercer nivel

2. Experiencia:
Minimo 2 afios

3. Iniciativa:

Proactivo, diligente, creativo, emprendedor.

4. Personalidad
Inteligencia emocional
Mantener su autonomia
Empatia
Honestidad
Responsabilidad

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

A

Compromiso

X

Innovacion y creatividad

Competencia especifica Gerencial

Direccioén de equipos de trabajo

Liderar con el ejemplo

Competencia especifica del Area

Comunicacion eficaz

Responsabilidad

Elaborado por: Julio Masaquiza

Revisado por: José
Herrera

Autorizado por: Club Macara
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Descripcion de puestos

IDENTIFICACION Y RELACIONES:

A) ldentificacion:

1.

Nombre del puesto:
Fisioterapia
Numero de plazas:
1

Ubicacion Fisica y Administrativa:

Oficina primer piso, nivel operativo.
Tipo de Contratacion:
Contrato de 1 afio.

Ambito de operacion:

Prevenir y rehabilitar a los jugadores.

B) Relaciones de Autoridad:

1.

Jefe Inmediato:
Departamento deportivo
Subordinados Directos:
kinesiologia, psicologia
Dependencia Funcional:
Nivel operativo

MISION DEL CARGO:

Prevenir, recuperar y rehabilitar a los jugadores con problemas motrices 0 de movimiento

corporal, utilizando procedimientos terapéuticos.

FUNCIONES GENERALES:

Enfocarse en los jugadores que practican, sin importar la edad o nivel de acondicionamiento

fisico, desde principiantes hasta atletas de alto rendimiento.

Elaborado por: Julio Masaquiza

Herrera

Revisado por: José Autorizado por: Club Macara
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COMPETENCIAS

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Ayudaen los procesos de recuperacion de lesiones provocadas por la practica de algun
deporte a través de rutinas de ejercicios especificos,
2. Utilizan terapias complementarias, para favorecer la rapida reincorporacion del
paciente a su rutina diaria y disciplina deportiva.

RESPONSABILIDAD:

1. Previene recaidas al analizar y corregir patrones de movimiento y gestos deportivos
incorrectos.

2. Brinda al paciente un mejor conocimiento de su cuerpo Yy las claves para mejorar su
desempefio dentro del deporte que practica.

3. A nivel atlético profesional, el papel del kinesiélogo deportivo no se limita al

consultorio o gimnasio, también se desempefia dentro del campo de juego.

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara
Herrera
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COMUNICACION:
1. Ascendente:
Departamento deportivo.
2. Horizontal:
Ninguno
3. Descendente:
kinesiologia y psicologia

4. Externo: Federacion Ecuatoriana de Futbol, SRI, fanaticos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Conocimientos:
Tercer nivel

2. Experiencia:
Minimo 2 afios

3. Iniciativa:

Proactivo, diligente, creativo,

4. Personalidad
Inteligencia emocional
Mantener su autonomia
Empatia
Honestidad
Responsabilidad

emprendedor.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

A

Compromiso

X

Innovacion y creatividad

Competencia especifica Gerencial

Direccioén de equipos de trabajo

Liderar con el ejemplo

Competencia especifica del Area

Comunicacion eficaz

Responsabilidad

Elaborado por: Julio Masaquiza

Revisado por: José
Herrera

Autorizado por: Club Macara
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COMPETENCIAS

Descripcion de puestos

IDENTIFICACION Y RELACIONES:
A) ldentificacion:
1. Nombre del puesto:
Psicologia
2. Numero de plazas:
1
3. Ubicacion Fisica y Administrativa:
Oficina primer piso, nivel directivo.
4. Tipo de Contratacion:
Contrato de 1 afio.
5. Ambito de operacion:
Prevenir y rehabilitar a los jugadores.
B) Relaciones de Autoridad:
1. Jefe Inmediato:
Departamento deportivo
2. Subordinados Directos:
Kinesiologia, fisiologia
3. Dependencia Funcional:
Nivel operativo
MISION DEL CARGO:
Brindar apoyo profesional en la preparacion psicoldgica deportiva de los procesos
relacionados al estado psicoldgico de los jugadores.
FUNCIONES GENERALES:
Dirigir y supervisar al equipo de profesionales en psicologia en los procesos relacionados al

estado psicoldgico de jugadores en apoyo a entrenadores del Club.

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara
Herrera
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COMPETENCIAS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de la planificacion de los psicélogos,
orientada a los servicios de atencion de atletas y entrenadores.

Coordinar y supervisar la elaboracion y ejecucion de protocolos de evaluacion y
seguimiento psicoldgico de atletas.

Brindar atencién al atleta con planes, programas y proyectos de atencion psicoldgica
en entrenamientos y en competencias deportivas.

Apoyar y coordinar reuniones multidisciplinarias para discutir casos de evaluacion de
atletas, generando planes de seguimiento.

Asistir a convocatorias y reuniones de trabajo con la Direccidn u otras areas de trabajo
cuando sea requerido.

Coordinar y promover la realizacién de actividades de investigacién en temas
inherentes a la psicologia deportiva.

Brindar asesoria y apoyo profesional a los psicdlogos en temas relativos a la psicologia
deportiva.

Elaborar informes y estadisticas de las evaluaciones realizadas por los psicélogos a

los atletas.

RESPONSABILIDAD:

1.

3.

Participar activamente en diferentes actividades de formacion y capacitacion
presencial y/o a distancia, sea a nivel nacional y/o internacional con el fin de mejorar
la calidad de servicios prestados a los atletas.

Ejecutar procedimientos en coordinacion con otras unidades administrativas, para el
efectivo desarrollo de las actividades asignadas al puesto de trabajo y a la unidad
administrativa.

Realizar todas aquellas actividades que sean delegadas por las autoridades

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara

Herrera
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@ FUNCIONES POR | De fecha

Sustituye a

MANUAL DE Pagina

De

COMPETENCIAS

COMUNICACION:

1.

4.

Ascendente:
Departamento deportivo.
Horizontal:

Ninguno

Descendente:
kinesiologia y fisioterapia

Externo: Federacién Ecuatoriana de Futbol, SRI,

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1.

Conocimientos:
Tercer nivel
Experiencia:
Minimo 2 afios
Iniciativa:

fanéticos.

Proactivo, diligente, creativo, facilidad de anélisis, sintesis y redaccion.

Personalidad

Inteligencia emocional

Mantener su autonomia

Empatia

Honestidad

Responsabilidad

Manejo y aplicacion del Cadigo ético profesional

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales A

Compromiso X

Innovacion y creatividad

Competencia especifica Gerencial

Direccién de equipos de trabajo

Liderar con el ejemplo X

Competencia especifica del Area

Comunicacion eficaz X

Responsabilidad X

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José

Herrera

Autorizado por: Club Macaré
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COMPETENCIAS

Descripcion de puestos

IDENTIFICACION Y RELACIONES:
A) ldentificacion:
1. Nombre del puesto:
Departamento de prensa
2. Numero de plazas:
1
3. Ubicacion Fisica y Administrativa:
Oficina primer piso, nivel ejecutivo.
4. Tipo de Contratacion:
Contrato de 1 afio.
5. Ambito de operacion:
Prevenir y rehabilitar a los jugadores.
B) Relaciones de Autoridad:
1. Jefe Inmediato:
Departamento deportivo
2. Subordinados Directos:
Ninguno
3. Dependencia Funcional:
Nivel ejecutivo
MISION DEL CARGO:
Creacion de la estrategia de Comunicacion para la promocion y difusién de los valores y
principios de la filosofia del Club y del desarrollo del deporte de alto rendimiento.
FUNCIONES GENERALES:

Dirigir y supervisar al equipo de profesionales en psicologia.

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club
Herrera Macara
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COMPETENCIAS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Desarrollar e implementar estrategias de comunicacion con medios nacionales e
internacionales que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

Desarrollar programas de comunicacion para promover la practica del deporte de alto
rendimiento.

Brindar asesoria y lineamientos en cuanto al uso conecto de logos e imagen
institucional.

Coordinacion de servicios de apoyo de imagen y comunicacion.

Supervision de envio de informacion oportuna a los medios de comunicacion social.
Desarrollar el Racional Creativo para eventos, materiales y herramientas de

comunicacion generados por el club deportivo.

RESPONSABILIDAD:

Gestionar la acreditacion de la prensa deportiva en los eventos del club deportivo.
Coordinar la atencién a medios de comunicacion por parte de los atletas que logran
importantes triunfos en el &mbito deportivo internacional.

Atencion al cliente externo e interno.

Ejecucion de procedimientos en coordinacion con otras unidades administrativas, para
el efectivo desarrollo de las actividades asignadas al puesto de trabajo y a la unidad
administrativa.

Realizar todas aquellas actividades que sean delegadas por las autoridades

correspondientes.

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara

Herrera
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COMPETENCIAS

COMUNICACION:

1.

4.

Ascendente:

Departamento deportivo.

Horizontal:

Departamento financiero, marketing y médico.
Descendente:

Ninguno

Externo: Federacion Ecuatoriana de Futbol, SRI.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1.

Conocimientos:
Tercer nivel
Experiencia:

Minimo 2 afios
Iniciativa:

Proactivo, diligente, creativo, facilidad de analisis, sintesis y redaccion.
Personalidad
Inteligencia emocional
Mantener su autonomia
Empatia

Honestidad
Responsabilidad
Trabajo bajo presion

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales A B C

Compromiso X

Innovacion y creatividad X

Competencia especifica Gerencial

Direccioén de equipos de trabajo X

Liderar con el ejemplo X

Competencia especifica del Area

Comunicacion eficaz X

Responsabilidad X

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara

Herrera
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COMPETENCIAS

Descripcion de puestos

IDENTIFICACION Y RELACIONES:

A) ldentificacion:

1.

Nombre del puesto:

Supervision de Divisiones formativas
Numero de plazas:

1

Ubicacion Fisica y Administrativa:
Oficina primer piso, nivel ejecutivo.
Tipo de Contratacion:

Contrato de 1 afio.

Ambito de operacion:

Supervisar programas de ensefianza y rendimiento

B) Relaciones de Autoridad:

1.

Jefe Inmediato:

Departamento deportivo

Subordinados Directos:

Supervision de Divisiones formativas y Direccién de mantenimiento
Dependencia Funcional:

Nivel ejecutivo

MISION DEL CARGO:
Administrar, coordinar y supervisar los programas de ensefianza, ligas y mantenimiento.
FUNCIONES GENERALES:

Administrar, coordinar y supervisar los programas de ensefianza, ligas y mantenimiento del

Club deportivo Macara.

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara

Herrera
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COMPETENCIAS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Desarrollar programas de comunicacién para promover la practica del deporte de alto
rendimiento.

Coordinar y supervisar los programas formativos

Dar seguimiento a los programas de primera categoria, reserva y Subs del club
deportivo Macara.

Gestionar tramites administrativos de los beneficiados por los programas.

Verificar disponibilidad de presupuesto para los diferentes programas.

RESPONSABILIDAD:

1. Crear sistemas de control interno de resultados de programas establecidos y mejora de
los mismos.

2. Elaborar, imprimir y administrar los convenios relacionados a programas de alto
rendimiento.

3. Elaborar y dar seguimiento a la ndmina de pago para los beneficiados en programas
de alto rendimiento deportivo. 9. Atencidn al cliente externo e interno.

4. Ejecucion de procedimientos en coordinacion con otras unidades administrativas, para
el efectivo desarrollo de las actividades asignadas al puesto de trabajo y a la unidad
administrativa.

5. Realizar todas aquellas actividades que sean delegadas por las autoridades
correspondientes.

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara

Herrera

163




CLUB DEPORTIVO | Fecha Ambato, 06 de enero del 2020
MACARA Pagina 62 | de | 89
MAMRA Sustituye a
Cl:D MANUAL DE Péagina De
FUNCIONES POR | De fecha
COMPETENCIAS

COMUNICACION:

1. Ascendente:
Departamento deportivo.

2. Horizontal:

Departamento financiero, marketing y médico.

3. Descendente:
Ninguno

4. Externo: Federacion Ecuatoriana de Futbol, SRI.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Conocimientos:
Tercer nivel

2. Experiencia:
Minimo 2 afios

3. Iniciativa:

Proactivo, diligente, creativo, facilidad de analisis, sintesis y redaccion.

4. Personalidad
Inteligencia emocional
Mantener su autonomia
Empatia
Honestidad
Responsabilidad
Trabajo bajo presion

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales A B C D

Compromiso X

Innovacion y creatividad X

Competencia especifica Gerencial

Direccioén de equipos de trabajo X

Liderar con el ejemplo X

Competencia especifica del Area

Comunicacion eficaz X

Responsabilidad X

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara
Herrera
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COMPETENCIAS

Descripcion de puestos

IDENTIFICACION Y RELACIONES:

A) ldentificacion:
1. Nombre del puesto:
Director técnico
2. Numero de plazas:
1

3. Ubicacion Fisica y Administrativa:

Oficina primer piso, nivel ejecutivo.

4. Tipo de Contratacion:
Contrato de 1 afio.

5. Ambito de operacion:

Dar seguimiento a programas de ensefianza y rendimiento de primera categoria

B) Relaciones de Autoridad:
1. Jefe Inmediato:

Supervision de Divisiones formativas

2. Subordinados Directos:

Supervision de Divisiones formativas y Direccidén de mantenimiento

3. Dependencia Funcional:

Nivel ejecutivo
MISION DEL CARGO:

Administrar, coordinar y supervisar los programas de ensefianza, ligas y mantenimiento del

Club deportivo Macara, exclusivamente de la primera categoria.

FUNCIONES GENERALES:

Dar seguimiento a la correspondencia, atencién de llamadas y control de agenda de la primera

categoria.

Elaborado por: Julio Masaquiza

Revisado por: José Autorizado por: Club Macara

Herrera
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COMPETENCIAS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Desarrollar programas de comunicacién para promover la practica del deporte de alto
rendimiento.

Coordinar y supervisar los programas formativos con el preparador fisico y arqueros.
Dar seguimiento a los programas de primera categoria, reserva y SUBs del club
deportivo Macara.

Gestionar tramites administrativos de los beneficiados por los programas.

Verificar disponibilidad de presupuesto para los diferentes programas.

RESPONSABILIDAD:

1. Crear sistemas de control interno de resultados de programas establecidos y mejora de
los mismos.
2. Elaborar, imprimir y administrar los convenios relacionados a programas de alto
rendimiento.
3. Elaborar y dar seguimiento a la ndmina de pago para los beneficiados en programas
de alto rendimiento deportivo.
Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara

Herrera
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COMPETENCIAS

COMUNICACION:

1. Ascendente:
Supervision de divisiones formativas

2. Horizontal:
Subdirector de reserva, director técnico SUB 18-16-14-12 vy direccion de
mantenimiento

3. Descendente:
Preparador fisico, de arqueros y auxiliar técnico 1.

4. Externo: Federacion Ecuatoriana de Futbol, SRI.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
1. Conocimientos:
Tercer nivel
2. Experiencia:
Minimo 2 afios
3. Iniciativa:
Proactivo, diligente, creativo, facilidad de analisis, sintesis y redaccion.
4. Personalidad
Inteligencia emocional
Mantener su autonomia
Empatia
Honestidad
Responsabilidad
Trabajo bajo presion

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales A B C D
Compromiso X
Innovacion y creatividad X

Competencia especifica Gerencial

Direccion de equipos de trabajo X

Liderar con el ejemplo X

Competencia especifica del Area

Comunicacion eficaz X

Responsabilidad X

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara

Herrera
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COMPETENCIAS

Descripcion de puestos

IDENTIFICACION Y RELACIONES:

A) ldentificacion:

1.

Nombre del puesto:

Preparador fisico

Numero de plazas:

2

Ubicacién Fisica y Administrativa:
Oficina primer piso, nivel operativo.
Tipo de Contratacion:

Contrato de 1 afio.

Ambito de operacion:

Apoyo en la preparacion de los jugadores de primera categoria.

B) Relaciones de Autoridad:

1.

Jefe Inmediato:

Director técnico primera categoria
Subordinados Directos:
Ninguno

Dependencia Funcional:

Nivel operativo

MISION DEL CARGO:

Brindar apoyo profesional en la preparacion y evaluacion de la condicion fisica de los

jugadores.

FUNCIONES GENERALES:

Brindar apoyo profesional en la preparacion y evaluacion de la condicién fisica de los

jugadores de primera categoria vinculado con procesos de desatollo deportivo.

Elaborado por: Julio Masaquiza

Herrera

Revisado por: José Autorizado por: Club Macara

168




CLUB DEPORTIVO | Fecha Ambato, 06 de enero del 2020

7 A( M MACARA Pagina 67 | de | 89

Sustituye a

MANUAL DE Pagina De

I:l FUNCIONES POR | De fecha

COMPETENCIAS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar evaluaciones de diagnostico y seguimiento de la condicién fisica de los

jugadores.

. Asistir a entrenadores y atletas en anélisis y elaboracién de rutinas de preparacion
fisica.

Preparar y ejecutar planes de atencién y seguimiento para reforzar los aspectos fisicos
para el entrenamiento y competencias deportivas.

Brindar asesoria a entrenadores en temas relativos a la preparacion fisica y el estado
de sus atletas.

Elaborar informes de evaluaciones y estadisticas de los servicios de atencion brindada.
Elaborar y aplicar protocolos orientados a mejorar el nivel fisico y de rendimiento
competitivo de los atletas segln sus especialidades.

Realizar analisis y discusion de casos especiales con profesionales de otras areas

vinculadas a la salud y el deporte.

RESPONSABILIDAD:

1. Cubrir competencias deportivas nacionales o internacionales cuando sea requerido.

2. Participar activamente en diferentes actividades de formacion y capacitacion

presencial y/o a distancia sea a nivel nacional y/o internacional con el fin de mejorar
la calidad de servicios prestados a los atletas.

Ejecutar procedimientos en coordinacion con otras unidades administrativas. para el
efectivo desarrollo de las actividades asignadas al puesto de trabajo y a la unidad
administrativa.

Realizar todas aquellas actividades que sean delegadas por las autoridades

correspondientes.

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara

Herrera
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COMPETENCIAS

COMUNICACION:
1. Ascendente:
Director técnico primera categoria
2. Horizontal:
Ninguna
3. Descendente:
Preparador de arqueros y auxiliar técnico 1.
4. Externo: Federacion Ecuatoriana de Futbol, SRI.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
1. Conocimientos:
Tercer nivel
2. Experiencia:
Minimo 2 afios
3. Iniciativa:
Proactivo, diligente, creativo, facilidad de analisis, sintesis y redaccion.
4. Personalidad
Inteligencia emocional
Mantener su autonomia
Empatia
Honestidad
Responsabilidad
Trabajo bajo presion

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales A B C D
Compromiso X
Innovacion y creatividad X
Competencia especifica Gerencial
Direccién de equipos de trabajo X
Liderar con el ejemplo X
Competencia especifica del Area
Comunicacion eficaz X
Responsabilidad X
Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara
Herrera
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COMPETENCIAS

Descripcion de puestos

IDENTIFICACION Y RELACIONES:

A) ldentificacion:
1. Nombre del puesto:
Preparador de arqueros
2. Numero de plazas:
2

3. Ubicacion Fisica y Administrativa:

Oficina primer piso, nivel operativo.

4. Tipo de Contratacion:
Contrato de 1 afio.

5. Ambito de operacion:

Apoyo en la preparacion de los arqueros de primera categoria.

B) Relaciones de Autoridad:

1. Jefe Inmediato:

Director técnico primera categoria

2. Subordinados Directos:

Ninguno

3. Dependencia Funcional:

Nivel operativo
MISION DEL CARGO:

Brindar apoyo profesional en la preparacion y evaluacion de la condicién fisica de los

arqueros.
FUNCIONES GENERALES:

Brindar apoyo profesional en la preparacion y evaluacion de la condicidn fisica de los

arqueros de primera categoria vinculado con procesos de desarrollo deportivo.

Elaborado por: Julio Masaquiza

Revisado por: José Autorizado por: Club Macara

Herrera
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COMPETENCIAS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Realizar evaluaciones de diagnéstico y seguimiento de la condicion fisica de los
arqueros.

Asistir a entrenadores y arqueros en andlisis y elaboracion de rutinas de preparacion
fisica.

Preparar y ejecutar planes de atencion y seguimiento para reforzar los aspectos fisicos
para el entrenamiento y competencias deportivas.

Brindar asesoria a entrenadores en temas relativos a la preparacion fisica y el estado
de sus arqueros.

Elaborar informes de evaluaciones y estadisticas de los servicios de atencion brindada.
Realizar analisis y discusion de casos especiales con profesionales de otras areas
vinculadas a la salud y el deporte.

Realizar actividades investigativas que generen impacto positivo en el depone en

temas de Preparacion Fisica Deportiva.

RESPONSABILIDAD:

Cubrir competencias deportivas nacionales o internacionales cuando sea requerido.
Participar activamente en diferentes actividades de formacion y capacitacion
presencial y/o a distancia sea a nivel nacional y/o internacional con el fin de mejorar
la calidad de servicios prestados a los arqueros.

Ejecutar procedimientos en coordinacion con otras unidades administrativas. para el
efectivo desarrollo de las actividades asignadas al puesto de trabajo y a la unidad
administrativa.

Realizar todas aquellas actividades que sean delegadas por las autoridades

correspondientes.

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara

Herrera
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COMPETENCIAS

COMUNICACION:
1. Ascendente:

Director técnico primera categoria

2. Horizontal:
Ninguna

3. Descendente:
Auxiliar técnico 1.

4. Externo: Federacion Ecuatoriana de Futbol, SRI.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Conocimientos:
Tercer nivel

2. Experiencia:
Minimo 2 afios

3. Iniciativa:

Proactivo, diligente, creativo, facilidad de analisis, sintesis y redaccion.

4. Personalidad
Inteligencia emocional
Mantener su autonomia
Empatia
Honestidad
Responsabilidad
Trabajo bajo presion

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

A

Compromiso

X

Innovacion y creatividad

Competencia especifica Gerencial

Direccioén de equipos de trabajo

Liderar con el ejemplo

x| X

Competencia especifica del Area

Comunicacion eficaz

Responsabilidad

x| X

Elaborado por: Julio Masaquiza

Herrera

Revisado por: José

Autorizado por: Club Macara
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Descripcion de puestos

IDENTIFICACION Y RELACIONES:
A) ldentificacion:
1. Nombre del puesto:
Asistente Técnico
2. Numero de plazas:
2
3. Ubicacion Fisica y Administrativa:
Oficina primer piso, nivel operativo.
4. Tipo de Contratacion:
Contrato de 1 afio.
5. Ambito de operacion:
Apoyo en la preparacion de los arqueros de primera categoria.
B) Relaciones de Autoridad:
1. Jefe Inmediato:
Director técnico primera categoria
2. Subordinados Directos:
Ninguno
3. Dependencia Funcional:
Nivel operativo
MISION DEL CARGO:
Elaboracion de informes mensuales y seguimiento de asuntos y documentos oficiales.
FUNCIONES GENERALES:
Elaborar y actualizar los documentos y herramientas que contienen la normativa con
participacion en eventos del ciclo olimpico, para la adecuada asignacién de recursos

financieros a las mismas.

Elabor6 por: Julio Masaquiza Revisé por: José Autorizado por: Club Macara
Herrera
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar y disefiar las normas y herramientas de evaluacion y control del Modelo de

Evaluacién del Rendimiento Deportivo.

2. Socializar la normativa y forma en la que se evaluard el Modelo de Evaluacion del

Rendimiento Deportivo.

3. Consolidar informacion para calificacion (puntuacion) y asignacion de recursos

financieros.

4. Andlisis de data de resultados de competencias y variables del Modelo de Evaluacion

de Rendimiento Deportivo.
RESPONSABILIDAD:

1. Elaborar y medir el impacto del rango potencial deportivo proyectado a la

participacion.

2. Atencion al cliente externo e interno.

3. Ejecucion de procedimientos en coordinacion con otras unidades administrativas para

el efectivo desarrollo de las actividades asignadas al puesto de trabajo y a la unidad

administrativa.

4. Realizar todas aquellas actividades que sean delegadas por las autoridades

correspondientes.

Elaborado por: Julio Masaquiza

Revisado por: José
Herrera

Autorizado por: Club Macara
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COMUNICACION:
1. Ascendente:

Director técnico primera categoria

2. Horizontal:
Ninguna

3. Descendente:
Ninguna

4. Externo: Federacion Ecuatoriana de Futbol, SRI.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Conocimientos:
Tercer nivel

2. Experiencia:
Minimo 2 afios

3. Iniciativa:

Proactivo, diligente, creativo, facilidad de analisis, sintesis y redaccion.

4. Personalidad
Inteligencia emocional
Mantener su autonomia
Empatia
Honestidad
Responsabilidad
Trabajo bajo presion

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales A B C D
Compromiso X

Innovacion y creatividad X

Competencia especifica Gerencial

Direccioén de equipos de trabajo X

Liderar con el ejemplo X

Competencia especifica del Area

Comunicacion eficaz X

Responsabilidad X

Elaborado por: Julio Masaquiza

Herrera

Revisado por: José

Autorizado por: Club Macara
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COMPETENCIAS

Descripcion de puestos

IDENTIFICACION Y RELACIONES:

A) ldentificacion:

1.

Nombre del puesto:

Personal de apoyo logistico

Numero de plazas:

1

Ubicacion Fisica y Administrativa:
Oficina primer piso, nivel ejecutivo.
Tipo de Contratacion:

Contrato de 1 afio.

Ambito de operacion:

Apoyo en la preparacion del personal de apoyo logistico.

B) Relaciones de Autoridad:

1.

Jefe Inmediato:

Director técnico primera categoria
Subordinados Directos:
Ninguno

Dependencia Funcional:

Nivel ejecutivo

MISION DEL CARGO:

Fortalecer los procesos de vigilancia y cuidado de las instalaciones del Club deportivo.
FUNCIONES GENERALES:

Velar por el buen estado de las instalaciones y equipo del Club deportivo Macar4, asi como,

coordinar el servicio de transporte, mensajeria,

seguridad y mantenimiento de las

instalaciones de la Institucion

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara

Herrera
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COMPETENCIAS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2
3
4.
5

Supervisar las comisiones departamentales.

Efectuar el tramite para el pago de los servicios basicos.

Supervisar el mantenimiento de las instalaciones

Coordinar la entrega de correspondencia a las unidades administrativas.

Elaborar informes o reportes por requerimiento de entes internos o externos.

RESPONSABILIDAD:

Ejecutar los procedimientos en coordinacion con otras unidades administrativas para
el efectivo desarrollo de las actividades asignadas al puesto de trabajo y a la unidad
administrativa.

Elaborar, enviar, recepcionar, archivar y dar seguimiento a documentacion.

Realizar todas aquellas actividades que le sean requeridas por las autoridades.

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara

Herrera
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COMUNICACION:
1. Ascendente:

Supervision de divisiones formativas

2. Horizontal:
Ninguna
3. Descendente:

Utileria, Jardineria, Lavanderia y Chofer
4. Externo: Federacion Ecuatoriana de Futbol

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Conocimientos:
Bachillerato

2. Experiencia:
Minimo 1 afio

3. Iniciativa:

Proactivo, diligente, creativo, ordenado

4. Personalidad
Inteligencia emocional
Honestidad
Responsabilidad
Trabajo bajo presion
Cooperativismo

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

A

Compromiso

Innovacion y creatividad

Competencia especifica Gerencial

Direccion de equipos de trabajo

Liderar con el ejemplo

X|X

Competencia especifica del Area

Comunicacion eficaz

Responsabilidad

Elaborado por: Julio Masaquiza

Revisado por: José
Herrera

Autorizado por: Club Macara
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COMPETENCIAS

Descripcion de puestos

IDENTIFICACION Y RELACIONES:
A) ldentificacion:
1. Nombre del puesto:
Utileria
2. Numero de plazas:
3
3. Ubicacion Fisica y Administrativa:
Oficina primer piso, nivel ejecutivo.
4. Tipo de Contratacion:
Contrato de 1 afio.
5. Ambito de operacion:
Apoyo en los recursos y suministros de la instalacion.
B) Relaciones de Autoridad:
1. Jefe Inmediato:
Personal de apoyo logistico
2. Subordinados Directos:
Ninguno
3. Dependencia Funcional:
Nivel operativo
MISION DEL CARGO:
Coordinar y supervisar el proceso de ingreso y egreso de materiales, suministros, mobiliario
y equipo.
FUNCIONES GENERALES:
Velar por el buen estado de los suministros, materiales y mobiliario del Club deportivo

Macara.

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara
Herrera
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COMPETENCIAS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Verificar que los materiales, suministros, mobiliario y equipo sean los correctos de
acuerdo con la documentacion de soporte.

Registrar en tarjetas de control de ingresos y egresos de almacen los movimientos
de ingresos, egresos y saldos.

Realizar inventarios fisicos periodicos.

Actualizar las actividades relacionadas con el puesto en el manual de

procedimientos.

RESPONSABILIDAD:

Supervisar el cumplimiento de las actividades del personal a cargo.

Elaborar informes o reportes por requerimiento de entes internos o externos.
Definir los procedimientos en coordinacién con otras unidades administrativas
para el efectivo desarrollo de las actividades asignadas al puesto de trabajo y a la
unidad administrativa.

Realizar todas aquellas actividades que le sean requeridas por las autoridades.

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara

Herrera
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COMUNICACION:
1. Ascendente:

Personal de apoyo logistico

2. Horizontal:
Ninguna
3. Descendente:

Jardineria, Lavanderia y Chofer

4. Externo: Federacion Ecuatoriana de Futbol

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Conocimientos:
Bachillerato

2. Experiencia:
Minimo 1 afio

3. Iniciativa:

Proactivo, diligente, creativo, ordenado

4. Personalidad
Inteligencia emocional
Honestidad
Responsabilidad
Trabajo bajo presion
Cooperativismo

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

A

Compromiso

X

Innovacion y creatividad

Competencia especifica Gerencial

Direccién de equipos de trabajo

Liderar con el ejemplo

Competencia especifica del Area

Comunicacioén eficaz

Responsabilidad

X

Elaborado por: Julio Masaquiza

Revisado por: José
Herrera

Autorizado por: Club Macara
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Descripcion de puestos

IDENTIFICACION Y RELACIONES:

A) ldentificacion:

1.

Nombre del puesto:

Lavanderia

Numero de plazas:

1

Ubicacion Fisica y Administrativa:

Oficina primer piso, nivel operativo.

Tipo de Contratacion:

Contrato de 1 afio.

Ambito de operacion:

Apoyo en el mantenimiento de las prendas de vestir de los jugadores del club

deportivo.

B) Relaciones de Autoridad:

1.

Jefe Inmediato:

Personal de apoyo logistico
Subordinados Directos:
Ninguno

Dependencia Funcional:

Nivel operativo

MISION DEL CARGO:
Mantener en buenas condiciones las prendas de vestir de los jugadores.
FUNCIONES GENERALES:

Mantener en buenas condiciones las prendas de vestir de los jugadores del Club deportivo.

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara

Herrera
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Lavar las prendas de los jugadores y mantenerlas limpias.

2. Planchar las prendas de los jugadores para cuando lo requieran
RESPONSABILIDAD:

Elaborar informes o reportes por requerimiento de entes internos o externos.
Ejecutar los procedimientos en coordinacion con otras unidades
administrativas para el efectivo desarrollo de las actividades asignadas al
puesto de trabajo y a la unidad administrativa.

Realizar todas aquellas actividades que le sean requeridas por las autoridades.

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara

Herrera
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Pagina
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COMUNICACION:
1. Ascendente:
Utileria
2. Horizontal:
Ninguna
3. Descendente:
Jardinero

4. Externo: Federacion Ecuatoriana de Futbol

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Conocimientos:
Bachillerato

2. Experiencia:
Minimo 1 afio

3. Iniciativa:

Proactivo, diligente, creativo, ordenado

4. Personalidad
Inteligencia emocional
Honestidad
Responsabilidad
Trabajo bajo presion
Cooperativismo

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

A

Compromiso

X

Innovacion y creatividad

Competencia especifica Gerencial

Direccién de equipos de trabajo

Liderar con el ejemplo

Competencia especifica del Area

Comunicacion eficaz

Responsabilidad

X

Elaborado por: Julio Masaquiza

Revisado por: José
Herrera

Autorizado por: Club Macara
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COMPETENCIAS

Descripcion de puestos

IDENTIFICACION Y RELACIONES:
A) ldentificacion:
1. Nombre del puesto:
Jardineria
2. Numero de plazas:
1
3. Ubicacion Fisica y Administrativa:
Oficina primer piso, nivel operativo.
4. Tipo de Contratacion:
Contrato de 1 afio.
5. Ambito de operacion:
Apoyo en el mantenimiento de las areas verdes de las instalaciones
B) Relaciones de Autoridad:
1. Jefe Inmediato:
Personal de apoyo logistico
2. Subordinados Directos:
Ninguno
3. Dependencia Funcional:
Nivel operativo
MISION DEL CARGO:
Mantener en buenas condiciones las areas verdes del Club deportivo.
FUNCIONES GENERALES:
Mantener en buenas condiciones las areas verdes del Club deportivo Macara

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara
Herrera
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COMPETENCIAS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Descollar, escardar y deshierbar las areas verdes.

2. Aplicar fertilizantes, insecticidas, fungicidas y herbicidas a los jardines y arboles.

3. Sembrar o renovaciones de arboles y pastos de areas verdes.

4. Instalar y reparar cercos alrededor de las areas verdes asignadas que asi lo requieran.

RESPONSABILIDAD:

1. Elaborar informes o reportes por requerimiento de entes internos o externos.

2. Ejecutar los procedimientos en coordinacion con otras unidades administrativas para el

efectivo desarrollo de las actividades asignadas al puesto de trabajo y a la unidad

administrativa.

3. Realizar todas aquellas actividades gque le sean requeridas por las autoridades.

Elaborado por: Julio Masaquiza

Revisado por: José Autorizado por: Club Macara

Herrera
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COMUNICACION:
1. Ascendente:
Lavanderia
2. Horizontal:
Ninguna
3. Descendente:
Chofer

4. Externo: Federacion Ecuatoriana de Futbol

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Conocimientos:
Bachillerato

2. Experiencia:
Minimo 1 afio

3. Iniciativa:

Proactivo, diligente, creativo, ordenado

4. Personalidad
Inteligencia emocional
Honestidad
Responsabilidad
Trabajo bajo presion
Cooperativismo

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

A

Compromiso

X

Innovacion y creatividad

Competencia especifica Gerencial

Direccioén de equipos de trabajo

Liderar con el ejemplo

Competencia especifica del Area

Comunicacion eficaz

Responsabilidad

X

Elaborado por: Julio Masaquiza

Revisado por: José
Herrera

Autorizado por: Club Macara
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COMPETENCIAS

Descripcion de puestos

IDENTIFICACION Y RELACIONES:
A) ldentificacion:
1. Nombre del puesto:
Chofer
2. Numero de plazas:
1
3. Ubicacion Fisica y Administrativa:
Oficina primer piso, nivel operativo.
4. Tipo de Contratacion:
Contrato de 1 afio.
5. Ambito de operacion:
Apoyo en el transporte de los jugadores del club deportivo.
B) Relaciones de Autoridad:
1. Jefe Inmediato:
Personal de apoyo logistico
2. Subordinados Directos:
Ninguno
3. Dependencia Funcional:
Nivel operativo
MISION DEL CARGO:
Coordinar fechas y horarios para el manejo del bus del Club deportivo.
FUNCIONES GENERALES:
Transportar a los jugadores y arqueros con seguridad a su destino.

Elaborado por: Julio Masaquiza Revisado por: José Autorizado por: Club Macara
Herrera
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COMPETENCIAS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Llevar a los jugadores a los lugares previamente establecidos, con seguridad y

cumpliendo las normas de transito.

2. Coordinar las fechas y horarios con el jefe departamental.

3. Supervisar el mantenimiento del bus, asi como sus controles en la agencia nacional

de transito.
RESPONSABILIDAD:

1. Apoyar en las actividades de coordinacion de fechas y horarios de transporte de los

jugadores.

2. Manejar los vehiculos para el traslado de personal, herramientas y demas

instrumentos para el desarrollo de las actividades de cuadrillas.

Elaborado por: Julio Masaquiza

Revisado por: José Autorizado por: Club Macara

Herrera
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COMUNICACION:
1. Ascendente:
Jardineria
2. Horizontal:
Ninguna
3. Descendente:
Chofer

4. Externo: Federacion Ecuatoriana de Futbol

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. Conocimientos:
Bachillerato

2. Experiencia:
Minimo 1 afio

3. Iniciativa:

Proactivo, diligente, creativo, ordenado

4. Personalidad
Inteligencia emocional
Honestidad
Responsabilidad
Trabajo bajo presion
Cooperativismo

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

A

Compromiso

X

Innovacion y creatividad

Competencia especifica Gerencial

Direccion de equipos de trabajo

Liderar con el ejemplo

Competencia especifica del Area

Comunicacioén eficaz

Responsabilidad

X

Elaborado por: Julio Masaquiza

Revisado por: José
Herrera

Autorizado por: Club Macara
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Formulario para levantar informacion

(U) DESCRIPCION DE PUESTOS

Identificacion del Puesto

Nombre del cargo:

Departamento o area:

Jefe Inmediato:

Reporta a:

Cadigo del cargo:

Mision del cargo:

Relaciones internas:

Relaciones Externas:

Responsabilidades

Categoria Sitiene | No tiene | Observaciones

Supervision de personal

Materiales, herramientas y equipos

Dinero

Documentos y/o informacion
confidencial

Presentacion de informes

Cumplimiento de horarios
incluyendo flexible
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Formacion Académica

1.- Nivel Académico requerido:

Educacion Basica

Bachillerato

Técnico

Tercer Nivel

Cuarto Nivel

Especialidad

Diplomado
Otra

2.- Estudios requeridos para el puesto:

Técnico

Tercer Nivel

Cuarto Nivel

Especialidad

Diplomado

Otra

Funciones o actividades del puesto:

Tareas de Rutina o Diaria

Tareas Ocasionales
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Firma



FORMATO MANUAL DE FUNCIONES

CLuUB Fecha Ambato, 06 de enero del 2020
DEPORTIVO Pagina 1| de | 1
MACARA Sustituye a
MANUAL DE Pagina De
FUNCIONES POR | De fecha
COMPETENCIAS

Descripcion de puestos

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:
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