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INTRODUCCION 

La universalidad de la administración la hace aplicable a cualquier 
organización, sin descartar a las Instituciones Deportivas que son un 
campo relativamente virgen de trabajo que no ha sido tratado con 
profundida en la temática de la administración. 

Sin embargo, con el auge y desarrollo de este tipo de Instituciones, 
se generan también una serie de problemas de diversa indole 
involucrados en su funcionamiento, siendo uno de estos: la falta o 
actualización de controles administrativos. 

De ahi la importancia y motivo que nos indujo para empezar a tratar 
el tema de esta investigación. 

El presente estudio estará enfocado a una sola Institución Deportiva 
privada de tipo Familiar y social, Asociación Civil (A.c.), 
perteneciente a una organización en cadena, ubicada en el Distrito 
Federal, por ser considerada como una institución modelo para otras 
instituciones, por contar con una buena estructura, además de tener 
antigüedad en el área deportiva. 

Pero aun siendo reconocida como excelente Institución Deportiva, 
presenta problemas internos de comunicación y falta de conocimiento de 
su personal administrativo y operativo, acerca de las funciones 
inherentes a cada puesto en particular. Esto ocaciona que no se 
desarrollen optimamente las actividades en cada una de las áreas que 
conforman a la propia Institución. 

La vinculación en comunicación interna, actividades, 
responsabilidades son deficiencias que pueden ser superadas mediante 
1a existencia de un Manual de Organización que permita formalizarlas 
y actualizarlas. 

En obtención en lo anteriormente sitado se pretende que una guia 
práctica para elaboración y contenido de un Manual General de 
organización sea de utilidad para su realización e implantación en esta 
Zristitución Deportiva, esto le permitirá mostrar al personal 
administrativo y operativo que a través de esta herramienta se 
eficientiza la comunicación, funcionamiento, informacion y control de 
la operción general de toda la Institución. 



2 

En este contexto a fin de contr.ibuir al establecimiento de dicha guia 
para la elaboración del manual, se presenta la investigación en seis 
capitulas. 

En el primer capitulo, se habla de las Instituciones Deportivas, en 
la que se expone acerca del Deporte, su evolución en México, 
clasificación, concepto de Institución Deportiva, su ubicación de esta 
en el sector económico, asi como su misión, clasificación y organismos 
reguladores de estas en el Distrito Federal. 

En el segundo capitulo, se expone el concepto de Manuales 
Administrativos, su objetivo, clasificación, ventajas y desventajas de 
estas asi como también el uso de estos manuales dentro de las 
Instituciones Deportivas. 

En el tercer capitulo, se expone la clasificación de los Manuales de 
Organización, como se deben elaborar y el contenido que deben tener. 

En el cuarto capitulo, se expone un ejemplo de la Estructura 
organizacional de una Institución Deportiva de Asociación civil, donde 
encontramos la participación de voluntarios y profeaJ.onales quienes 
ayudan en el funcionamiento de la Institución; y la cual puede servir 
de base para cualquier otra institución deportiva. 

En el quinto capitulo, se lleva a cabo la investigación de campo en 
la que se expone, el problema detectado, el objetivo la hipótesis y 
nuestro universo; asi como también las técnica de obtención de 
información, el diseño del cuestionario, las limitaciones que se 
tuvieron y el análisis y resultado de los datos. 

En el sexto capitulo y último, se presenta el caso práctico de un 
Manual General de Organización para una Institución Deportiva en el 
Distrito Federal, siendo este para la empresa que esta sujeta en 
nuestra investigación. 

Al final se exponen las conclusiones y recomendaciones acordes al 
desarrollo de el trabajo en general. 



CAPrTULO r 

rNsTrTucroNES DBPORTrVAs 



rNsTrTucroNES DEPQRTIVAO 

Para explicar en que consiste una institución deportiva es 
conveniente primero conocer que es el deporte, como ha ido 
evolucionando y cual es su clasificación, a fin de contar con una idea 
de como a través de los deportes se ha visto la necesidad de contar con 
el lugar adecuado para la realización de estos. 

1.1 DEPINICION DEL DEPORTE 

El significado de la palabra deporte proviene del antiguo deportase 
que significa divertirse y este mismo proviene del latín deportare que 
significa salida de las puertas de la ciudad para dedicarse a juegos 
competitivos. 

Deporte: 11 Nornbre con el que se conoce al conjunto de ejercicios 
corporales que debidamente reglamentados se realizan con diversos 
fines: recreo o entrenamiento del que los practica o contempla, 
descanso de las actividades intelectuales, mejora las condiciones 
físicas del individuo, combate la obesidad en algunos casos, modo de 
reforzar la voluntad, y medio de ganarse la vida para muchos (deportes 
profesionales) . 1 

"El deporte es el ejercicio en que la potencia intelectual y física 
se manifiesta bajo una forma atlética. 112 

Con base al análisis de las definiciones anteriores se concluye que: 

El deporte es el conjunto de actividades físicas que realiza el ser 
humano, y que practica con la intensión de conservar la salud física 
y mental, la agilidad, la fuerza y la belleza del cuerpo, asi mismo 
con el fin de vencer a algún adversario en competencias, y mostrar las 
aptitudes que tiene, o simplemente realizarlo por diversión y/o 
recreación. 

Gran Enciclopedia del Mundo. (Ed. Marin; España; 
1979),tomo 6, p. 605. 

Diccionario de J.os Deportes A Karac, (Ed. Artes Gráficas, 
Rafael Salvat, Barcelona, 1959), Tomo II,p.1240. 



1.2 EVOLUCION DEL DEPORTE EN MEXICO. 

En la antigüedad las indigenas mexicanos practicaban juegos 
guerreros, la caza y algunas competencias con sentido religioso, las 
cuales exigian preparación, fuerza y destreza. otras habilidades que 
se asociaban con la idea del deporte fueron: 

El volador, era una ceremonia que simbolizaba los cuatro puntos 
cardinales y los 52 años del siglo azteca, a través de 13 revoluciones 
que realizaban los indígenas en el aire. Se celebraba en la Plaza del 
Volador y ha perdurado hasta nuestros dias con los totonacas de 
Papantla. 

En relación a la natación se tiene poca información de esa época, 
pero se cuenta con una gran cantidad de testimonios que nos muestran 
la importancia que tenia como juego y como rito religioso, donde a su 
vez se ven reflejadas las habilidades del hombrA durante las 
competencias. Tales testimonios los encontramos en Monte Albán I, en 
los murales de Tepantitla, en las ruinas de Izapa, en Chiapas entre 
otras. 

La carrera pedestre so utilizaba como diversión y como medio de 
comunicacion para el pueblo, esta actividad consistia en subir 
corriendo las escalinatas del Te1nplo Mayor y en concertar apuestas en 
favor de los mensajeros más ágiles, cuando se trataba de transmitir 
noticias de especial interés para la comunidad. 

La lucha era una actividad que tenia dos fines principales: 

1) Corno diversión. - Los guerreros realizaban simulacros ante el 
pueblo con el objeto de entretenerlos y a su vez mantener su 
condición fisica y habilidades para combatir en casos de guerra. 

2) como sacrificio gladiatorio.- Este consistia en contiendas entre 
prisioneros y guerreros. Los primeros se encontraban amarrados 
de un pie y debian luchar contra seis adversarios, si resultaban 
vencedores obtenian su libertad y eran homenajeados. 

La caza se realizaba para obtener comida, pero también tenia un 
sentido reliqioso, era un derecho pactado entre los pueblos y 
tardíamente la practicaron los señores como pasatiempo y competencia 
utilizando el arco y la flecha (atlatl). otros instrumentos que 
utilizaban eran: los arpones, dardos, redes, lazos, ondas y cerbatanas. 



El juego de pelota era el principal y más popular de los deportes 
prehispánicos, sus canchas se encontraban construidas dentro de los 
centros ceremoniales por lo que se considera que tenia vinculación con 
la religión, como culto a la fertilidad de la tierra. 

Era tan popular este deporte que se utilizaba para dirimir disputas 
y problemas de limites, para adivinar la suerte, para realizar 
apuestas. 

En México el primer intento oficial de impulsar la educación fisica 
y el deporte lo inicio el ministro de guerra y marina en 1849. 

En 1908 se creó la Escuela Magistral de Esgrima y Gimnasia y en 1913 
se gradüo la primera generación. 

En 1920 la administración Obregonista fundó la Dirección de Educación 
Fisica, la cual quedó a cargo del profesor José F. Peralta quien 
instituyó un plan de estudios de 3 años para formar maestros de 
educación física, y a partir de 1922 la educación física fue 
obligatoria en escuelas primarias y secundarias y optativa en 
instituciones de enseñanza superior. 

Los clubes deportivos y algunas Secretarias de Estado impulsaron el 
deporte por cuenta propia y con gran entusiasmo. 

Posteriormente en la década de los treinta el gobierno mexicano 
construyó los parques departí vos Venustiano Carranza y Plan sexenal; 
el Instituto Politécnico Nacional inauguró el Estadio Camino Diaz y se 
ampliaron las instalaciones del Deportivo Hacienda, con el objeto de 
fomentar y dar más auge al deporte en México. 

En 1923 el vicepresidente del Comité Olimpico Internacional (COI) 
buscó promover la afiliación de México a este organismo y con el apoyo 
de Pedro Rincón Gallardo quien era un charro de abolengo y distinguido 
deportista solicitaron el ingreso de México a este organismo, y a la 
vez pidieron la autorización para que México participara en los Juegos 
Olimpicos de Paris en 1924, dias mas tarde se constituyó la Alianza 
Olimpica Mexicana. 

En noviembre de 1923 la asamblea del cor aprobó la afiliación de 
México a la Corte Fundamental de los juegos Centroamericanos, fue 
también en este año cuando se constituyó el Comité Olimpico Mexicano 
(COM) conforme a los estatutos del COI. 



La Alianza Olimpica, a su vez, se convirtió en l.a Confederación 
Deportiva Mexicana (CODEME), que tuvo carácter oficial hasta el 22 de 
julio de 1933. 

Los primeros juegos deportivos Centroamericanos se celebraron en la 
cuidad de México del 2 al 12 de noviembre de 1926. México volvió a ser 
sede de estos juegos en 1954. 

En 1932 en ocasión de las Olimpiadas de los Angeles, los delegados 
mexicanos propusieron confederar el deporte americano y en 1936 se 
reafirmó en Berlin la intensión de celebrar periódicamente los juegos 
continentales, pero fue en 1940 cuando se reunió el primer Congreso 
Deportivo Panamericano acordando organizar cada 4 años a partir de 1942 
los juegos deportivos panamericanos, pero el proyecto se difirió hasta 
en 1951. 

Los segundos juegos Olimpicos Panamericanos se celebraron en la 
cuidad de México en 1955, y posteriormente volvió a ser sede de estos 
juegos en 1975 en séptima edición. 

sin embargo el máximo acontecimiento deportivo en la historia de 
México ocurrió en 1968 al celebrarse los XIX Juegos Olimpicos de la 
era moderna¡ asi como también el mundial futbolistico efectuado en 
1986. 

Actualmente el deporte nacional se encuentra regulado por la comisión 
Nacional del Deporte, la cual fue fundada en diciembre de 1988 por el 
C.P Carlos Salinas de Gortari. 

Es así como vemos que el deporte continua ya sea a través de 
organismos del gobierno o privados, debido a que se preocupan de la 
extensión cada dia mayor de las actividades deportivas. 

Hoy en día es raro no ver el pais que no dedica cuantiosos fondos al 
fomento del deporte. 



1.3 CLASIPICACION DE LOS DEPORTES. 

Para su mejor desarrollo fisico el hombre practica el deporte en 
todos los medios que la naturaleza le ofrece y ha sabido adaptarse 
también a los diferentes medios de comunicación que la Civilización ha 
hecho surgir, las nuevas armas que sustituyen a las antiguas, y los 
nuevos ingenios que la habilidad humana emplea para sus juegos. 

Cada región o pais ha impulsado ,sus deportes típicos, algunos de los 
cuales alcanzan posteriormente extensión universal (fútbol, baloncesto, 
tenis, etc.), mientras otros quedan encerrados en sus lugares de origen 
(rugby) o desaparecen paulatinamente, rebasados por otros más completos 
o espectaculares. 

Existen diferentes criterios utilizados por los autores para 
claGificar el deporte, pero de acuerdo a sus caracteristicas 
fundamentales los deportes pueden clasificarse en: 

1) Atletismo ~ ~ 
2) Deportes Acuáticos 

3) Deportes Aéreos 

4) Deportes con Animales [jJ fi 
5) Deportes de Defensa 

6) Deportes con pelota LfJ ~ 
7) Deportes con Gallito 

8) Deportes Gimnásticos 

i [iJ 
9) Deportes Mecánicos y S-emimecánicos 

10) Deportes de Hielo y Nieve 

11) Deportes de Montaña y Naturaleza 
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1.4 INSTITUCIONES DEPORTIVAS 

Dentro del ámbito del deporte las Instituciones Deportivas también 
son conocidas con el nombre de club, deportivo, club social y deportivo 
o centro social deportivo. 

Para el desarrollo de este capitulo es importante tener presente el 
significado de la palabra Institución Deportiva con el objeto de tener 
mas claro cuales son algunas de las partes de las que esta constituida, 
y conforme se avance, se verán sus demás componentes. 

11 Una institución deportiva es aquella en la que se desarrolla el 
espíritu, la mente y el cuerpo de un individuo mediante la práctica 
de las actividades fisico-deportivas, acuáticas y socio-culturales, 
logrando asi una integración tanto individual como familiar, 
enfocadas puramente a lo social y deportivo. 03 

"Un instituto deportivo es un centro oficial donde se siguen los 
estudios teórico-prácticos de educación fisica y toda clase de 
deportes. 114 

Con lo anterior se puede decir que una institución deportiva es 
el establecimiento donde el ser humano real iza o lleva a cabo la 
práctica de las actividades deportivas y recreativas; sociales y 
culturales, dirigidas y/o auxiliadas por personal capacitado. 

Para establecer una institución deportiva en el Oistrlto Federal es 
necesario cumplir los siguientes requisitos: 

1. Tener un terreno con adecuada ubicación y cuyo tamaño sea de 
acuerdo a las necesidades. 

2. Es importante que para adquirir el bien, esté libre de gravamen 
y deudas. Verificando esto ante el Registro Público de la 
Propiedad y Tesorería del Departamento del Distrito Federal 
(DDF). 

J. La licencia de uso de suelo de la delegación correspondiente. 

Guerrero Montaña Héctor. Gerente General de Institución 
Deportiva Privada. (México, D.F., 1990), entrevista. 

A. Karac. Op. cit. tomo V, p.594. 
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4. La licencia de salubridad de la Secretaria de Salud. 

s. Con los proyectos arquitectónicos, 
instalaciones en general se obtienen: 

estructurales y de 

Las 1 icencias de construcción ante el Departamento del 
Distrito Federal; teniendo previamente el número oficial, 
alineamiento, conexión de agua potable y drenaje. 

El al ta a la Comisión Federal 
también si hay ne ces id ad de 
(transformadores extras) para 
sistema de alumbrado que 
instalaciones. 

de Electricidad, asi como 
instalar equipo adicional 
la subestación y todo el 
requiera este tipo de 

Ya terminada la construcción al 100% se da aviso de terminación de 
obra al DDF, donde éste otorga la licencia de Funcionamiento. 
Continuando asi, la institución deberá: 

Registrarse a Promoción Deportiva del Distrito Federal (PRODDF). 

Tener la licencia sanitaria de funcionamiento. 

Darse de alta en Hacienda para tener su Registro Federal de 
Causantes. 

Pertenecer y dar de alta a los trabajadores en el Instituto 
Mexicano dal Seguro Social (IMSS) y al Instituto de Fondo 
Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT) . 

Estando en funcionamiento la institución, conviene establecer un 
programa el cual cubra las bases deportivas, administrativas y de 
servicio, respecto a sus necesidades de: 

- Instalación 

- Materiales 

- Recursos Humanos. 

A manera de tener una mejor comprensión, se hará una explicación 
breve de cada una de las siguientes necesidades. 
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PROGRAMA 
DEPOR1'IVO ADMINISTRATIVO SERVICIO 

NECESIDADES 

Actividades Actividades Actividades 
INSTALACION Deportivas Administrativas de servicio 

(fútbol, 
gimnasia, 
pesas,etc 

alumbrado, utileria, escobas, 
MATERIALES porterías, escritorios, cubetas, 

trampolines, máquinas, casilleros, 
casilleros, sillas, etc. etc. 
probadores, 
etc. 

Profesionistas 
Profesionistas 

HUMANOS Profesionales Profesionistas Profesionales 
Profesionales 

Técnicos u de 
Oficio 

Necesidades de Instalación 

son aquellas que hacen referencia al lugar donde sa va a realizar la 
acción. 

Deportivas.- Es el lugar destinado para realizar las actividades 
deportivas seleccionadas por la institución. Ejemplo: Fútbol de salón.
La cancha tendrá que estar trazada con las lineas que correspondan y 
además contar con un alumbrado. 

Administrativas. - Es el lugar designado para realizar las actividades 
de tipo administrativo y de atención al público. 

Servicio.- Son todas las instalaciones designadas a proporcionar 
atención al usuario; y existen 2 tipos: 
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l. Servicios de primera necesidad o Indispensables: 

2. 

Estacionamiento, atención médica, seguridad, baños, regaderas, 
áreas de casilleros, etc. 

Servicios secundarios o adicionales: 
deportes, etc. 

Cafeteria, tienda de 

Necesidades Materiales 

Es el equipo (m~terial) necesario para proporcionar un servicio o 
ejercicio de una profesión. 

Deportivas.- Se refiere al equipo que debe proporcionar la 
institución para efectuar la actividad tales como: Alumbrado, 
alambrados, bancas, trampolines, aros salvavidas, espejos, redes, 
postes de basquetbol, etc. 

Cabe mencionar que no habrá ley alguna que obligue a proporcionar 
dicho equipo. Ejemplo: De manera voluntaria la institución da el balón 
y las porterias para el fútbol de salón. 

Administrativa.- Es el material que se requiere para llevar a cabo 
las actividades administrativas y dar atención al público, tales como: 
utileria, escritorios, sillas, máquinas registradoras, máquinas de 
escribir, archiveros, lineas telefónicas, intercomunicación, etc. 

Servicio.- Es el material que requiere la institución para dar una 
adecuada atención al usuario y mantener en buen estado sus 
instalaciones. 

Sus servicio es de 2 tipos: 

1. Materiales de Servicio de mantenimiento: Escobas, cubetas, 
herramientas, trapos, productos de higiene, etc. 

2. Materiales de servicio al usuario: casilleros, sillas, 
probadores, mesas, medicamentos, y lo concerniente a la 
seguridad del usuario, etc. 
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Necesidades do Recursos Humanos 

Es contar· con el personal requerido para cubrir plantillas de las 
diversas áreas existentes y poder ofrecer los servicios dentro de la 
institución. 

Deportivas. - Radica en que la institución debe contar con los 
profesionales y/o profesionistas necesarios para llevar a cabo la 
ejecución de las diversas actividddes (deportivas y culturales) con 
las que se cuentan. Ejemplo: Profesional con conocimientos y 
experiencia en la actividad de fútbol de salón. 

Administrativas.- Los recursos humanos que requieren estas áreas para 
llevar a cabo el adecuado funcionamiento son los profesionistas, 
auxiliados por profesionales. 

servicio.- Los profesionistas, técnicos u oficio y los profesionales 
son el recurso humano con el que debe contar el aspecto de servicios. 

1.5 UBICACION DE LAS INSTITUCIONES DEPORTIVAS 

SECUNDARIO 

i ' ' -

TERCIARIO 

1 •1 L[J ,, 

Es importante hacer mención de los 3 sectores que abarcan las 
Actividades Económicas en México, para ubicar el sector al que 
pertenecen las instituciones deportivas. 
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Primarioi Esta conformada por actividades (agricultura, ganadería, 
silvicultura y pesca) que el hombre extrae de la naturaleza y consume 
dichos satisfactores sin transformación. 

B•cundario; Son aquellas actividades (Industria Extractiva y de 
Transformación, Energéticos, Industria del Petróleo, Industria 
Eléctrica, Industria de la Construcción), que parten de los productos 
de la naturaleza ya extraidos, a los cuales, mediante procesos técnicos 
son transformados en otros satisfactores. 

T•roiario: Son aquellas actividades {Comercial, Servicios, 
Transporte y Comunicaciones) encaminadas a la producción de bienes, 
que a su vez servirán para la producción de bienes de producción, asi 
como actividades de servicio. Dentro de este sector encontramos a las 
Instituciones Deportivas o Clubes. 

1. 6 MISl'.OH DB UNA UIBTITOCION DEPORTIVA 

La misión de una institución deportiva estriba en proporcionar un 
conjunto de actividades fisicas deportivas y culturales, a través de 
interacciones sociales, para enr lquecer el desarrollo personal e 
integración familiar. 

Centro de estas instituciones la administración es un proceso que 
coordina los esfuerzos humanos con el fin de satisfacer objetivos. 

Existen 3 objetivos principales de los que requiere una 
institución deportiva: 

1) objetivo de Servicio.- Proporcionar a los usuarios 
concurrentes las instalaciones en óptimas condiciones de uso 
y los medios necesarios para desarrollar sus actividades 
deportivas y de convivencia; satisfaciendo plenamente sus 
necesidades fisicas y de sociabilidad. (enfocado al usuario) 

2) Cl:ljetivo social o lal:>oral.- otorgar al personal 
administrativo, deportivo, de mantenimiento e intendencia un 
buen trato económico y social dentro de un agradable ambiente 
de trabajo; ademas, de compensarlos con incentivos 
motivacionales. (enfocado al colaborador} 
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3) Objetivo Económico.- Aplicar los medios más indicados para 
el manejo adecuado de los recursos monetarios qua los 
usuarios remuneran como cuota; percibiendo estos los mayores 
beneficios. (enfocado al inversionista) 

1.7 CLASIFICACION DE LAS INSTITUCIONES DEPORTIVAS 

suelen aceptarse 3 clasificaciones de empresas: pequeña, mediana 
y grande de acuerdo a la capacidad instalada y número de empleados 
dentro de las Instituciones Deportivas. 

1) Dependiendo de la Capacidad Instalada se pueden clasificar en: 

Institución pequeña: de 1,000 a 20,000 metros cuadrados. 
Institución mediana: de 21,000 a 30,000 metros cuadrados. 
Institución grande : de 31,000 metros cuadrados en adelante. 

2) Dependiendo del número de empleados se pueden clasificar en: 

Institución pequeña: de 1 a 39 empleados 
Institución mediana: de 40 a 79 empleados 
Institución grande : de so empleados en adelante. 

En esta clasificación, la mayoria de las instituciones operan bajo 
la capacidad instalada, porque, de acuerdo al tamaño, se contempla el 
número de empleados, usuarios y actividades deportivas, sociales y 
culturales. 

De acuerdo al objetivo principal que persigue cada institución 
deportiva, se clasifican en 4 tipos: 

PUBLICAS ESCOLARES 

PRIVADAS SINDICALES 

- Golf 
- Tenis 
- Familiar y social 
- Escuelas 
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Pero antes de hablar de cada una de estas Instituciones, es 
importante mencionar que estas manejan sus actividades deportivas, 
sociales y culturales en base a programas tales como: fisico deportivo, 
acuático y sociocultural o programas particulares por tipo de deporte. 

PUBL:CCAB.- Son todas aquellas que permiten la práctica del deporte 
a todos los individuos en forma gratuita (exceptuando el pago único que 
debe realizarse para examen médico y expedición de credenciales). 

Estas instituciones tienen como caracteristica principal la 
práctica del programa fisico, acuático y muy remotamente las 
actividades socio culturales, siendo que la mayoría de ellas implica 
un gasto; tal es el caso de las actividades continuas que se 
desarrollan dentro del centro, pero que son catalogadas como 
especialidades; en cuyo caso el profesional que las imparte exige una 
remuneración económica mucha más alta que los profesoras generalistas 
(son los que dominan tres o más actividades): refiriéndose a las 
actividades discontinuas, son aquellas que se realizan fuera del 
centro; el profesional que se encarga del grupo no se hace responsable 
de este; siendo estas las principales razones por las que no se 
difunden las actividades socioculturales. 

Las instituciones deportivas püblicas carecen de programas 
preestablecidos por no tener una secuencia de las actividades que 
realizan, ya que durante todo el año están ingresando nuevos usuarios; 
teniendo los profesionales como obligación proporcionar la instrucción 
momentánea y adecuada a las personas de nuevo ingreso. 

Esto se debe a que no existe un periodo determinado de 
inscripciones. 

ESCOLARES.- Son aquellas que tienen construidas instalaciones 
deportivas dentro del centro de estudios, sea éste particular u 
oficial, los cuales se manejan de acuerdo a las políticas establecidas 
en el centro de estudios. 

En las escuelas oficiales no se tienen fines lucrativos, no asi 
en los colegios privados. 
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La Universidad Nacional Autónoma de México y el Instituto 
Politécnico Nacional son ejemplos de escuelas oficiales que se 
caracterizan porque presentan programas perfectamente establecidos, 
con un proceso de enseñanza adecuada, ya que respetan estrictamente el 
periodo de inscripciones, asi como la secuencia que el alumno debe 
seguir en su instrucción. 

Estas manejan todos los programas: fisico, acuático y 
sociocultural: separados éstos integramente de los programas 
académicos, pues su finalidad es no lucrativa. 

Dentro de las escuelas con fines lucrativos las instalaciones 
deportivas son para otorgar a los alumnos programas físicos, acuáticos 
y de tenis en forma particular. 

ERtas se caracterizan por la contratación de profesionales 
destinados para atender a un grupo mlnoritario de alumnos; cobrando a 
cada uno de ellos la enseñanza que reciben, teniendo fines netamente 
lucrativos, ya que par~e de la paga que el alumno realiza se queda en 
la institución. 

BINDXCALES. - son aquellas que determinadas empresas construyen 
para sus trabajadores y familia (de todos los niveles): originado esto 
por los acuerdos que se tomaron en las revisiones de los contratos 
colectivos de trabajo. 

(Esta institución se caracteriza por que la empresa no otorga 
todos los programas deportivos al mismo tiempo, sino a medida que pasa 
el tiempo los ira cediendo). 

La mayoria de las instituciones deportivas sindicales cuenta 
con las instalaciones necesarias para dar cabida al número de empleados 
que pertenecen a la empresa, siendo estas sin un fin lucrativo; pero 
en ocasiones únicamente se les cobra una cuota simbólica de 
recuperación para efectos del pago de mantenimiento. 

PRXVADAB.- Este tipo de instituciones se clasifican en: 

1) Clubes de Golf 
2) Clubes de tenis 
3) Clubes Deportivos Familiares y Sociales 
4) Escuelas Deportivas. 
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Los clubes de golf' son instituciones que e la vez cuentan con 
canchas de tenis, albercas, instalaciones fjsico deportivas y 
socioculturales. En estos clubes la única diferenciación que existe 
entre ellos, es la extensión del terreno que tienen y que se 
simplifican al número de hoyos que existen en el campo; carecen de otro 
tipo de actividad dirigida, pues las instalaciones extras al campo que 
poseen las utilizan únicamente para la recreación de sus socios o 
usuarios. 

Los clubee de tenis frecuentemente cuentan a su vez con 
instalaciones fisico deportivas, acuáticas y socioculturales. 

En estos se abocan estrictamente a la enseñanza de la práctica 
del tenis siguiendo un proceso avalado y establecido por la Asociación 
y Federación de tenis de la entidad en que se encuentren; y las demás 
instalaciones con que cuenta son únicamente de recreación para el 
usuario o socio. 

Los clubes deportivos familiares y sociales son considerados los 
más completos ya que contienen a parte de las instalaciones fisico 
deportivas, acuáticas, tenis y sociocultural; diferentes tipos de 
salones para llevar a cabo actividades enfocadas a lo familiar y lo 
social. 

Algunos ejemplos de estos salones son: cuarto de tareas, sala de 
billar, sala de manualidades, juegos de mesa, etc. 

Estos clubes son los que presentan mayor captación de personas, 
pues la mayoría de éstas practica alguna de las 56 actividades de los 
programas actuales que existen en el medio deportivo, social y 
cultural. 

La mayoría de estos clubes se maneja por mernbresias de uso de 30 
a 50 años debido a la magnitud de usuarios que asisten. 

Todos sus programas deportivos están avalados por las autoridades 
deportivas existentes en nuestro pais. 

La clasificación y jerarquia de estos clubes es de acuerdo a las 
actividades dirigidas por profesionales capacitados para llevarlas a 
cabo; no asi como se piensa, por el número de usuarios que asisten a 
las instalaciones. 
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Cabe mencionar que en este tipo de clubes o instituciones se 
fomentan actividades enfocadas a la unión familiar con fines de 
integración social y educativa. 

Las escuelas ~eportivas son aquellas que se enfocan estrictamente 
al desarrollo de una sola actividad como son las escuelas de tenis, 
natación, fútbol, etc., pero aún asi se consideran como instituciones 
deportivas. 

En estas escuelas es precisamente donde especializan a todos los 
alumnos que destacan en los procesos de enseñanza de las instituciones 
deportivas. 

Por último, es importante mostrar que dentro de la clasificación 
de las instituciones (privadas), no se consideraron a los hoteles, por 
que sus instalaciones son únicamente de diversión y recreación del 
cliente, debido a que la población es constantemente rotativa; siendo 
esta la causa por la que no se agrega. 

1.e ORGANrBMOS QUE REGULAN A LAS rNsTrTUCrONEB DEPORTrVAS EN EL 
DISTRITO FEDERAL. 

En la actualidad existen organismos que se encargan de regular a las 
instituciones deportivas privadas; una de ellas es Promoción Deportiva 
del Departamento del Distrito Federal (PRODDF) que se encarga de 
regular el deporte en el Distrito Federal; posteriormente están las 
federaciones y asociaciones, que se encargan de autorizar, analizar y 
hacer llegar los programas del deporte enpccifico al que se refieran. 

1.8.1 PROHOCION DEPORTIVA DEL DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL 
(P RO D D F). 

Es un organismo que se encarga de regular a todas las 
instituciones deportivas y recreativas, públicas y privadas en el 
Distrito Federal y que se encuentran afiliadas a este; es decir, es la 
dirección que se encarga de vigilar y sancionar el cumplimiento del 
Reglamento para el Funcionamiento de Establecimientos Mercantiles y 
Celebración de Espectáculos Públicos en el D.F.: en materia de 
deportes, exige a los centros deportivos, cualquiera que sea su 
naturaleza, la revalidación anual de su registro. Vigila que los 
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programas deportivos que se imparten sean acordes con los que señala 
y que los profesores estén capacitados para la aplicación de esos 
programas. 

El PRODDF se creó a principios del siglo xx con el propósito de 
dar al pueblo esparcimiento fisico y deportivo. En un principio se 
llamo Acción Deportiva, la cual incluia aspectos tanto culturales como 
deportivos; posteriormente se le dio el nombre de Promoción Deportiva, 
cuyo objetivo fue la especialización de este en el aspecto deportivo, 
eliminando asi el aspecto cultural que actualmente es manejado por 
otras áreas. 

Debido a su magnitud, es un organismo importante del deporte y 
recreación que existe en el o. F.; éste fue creado por el Gobierno 
Federal con el objeto de dar un beneficio social al pueblo a través de 
promocionar el deporte y lograr que la gente ocupe su tiempo libre en 
él, lo cual, permitirá tener una sociedad alejada de los vicios 
preocupada por su bienestar, salud fisica y mental. 

En la actualidad el Departamento del. Distrito Federal es el 
encargado de difundir y regular el deporte, pero de acuerdo con el 
articulo 20 fracción VII de su reglamento interior, confiere facultades 
a l.a Dirección General de Promoción Deportiva para llevar a cabo dichas 
funciones • 

. REQUISITOS PARA PERTEllBCER AL PRODDP. 

Para que una institución deportiva se pueda afiliar a este 
organismo deberá cumplir con los requisitos que le confieren los 
articulas 67 al 73 y demás relativos del reglamento para el 
funcionamiento de eotablecimientos mercantiles y espectáculos públicos 
en el Distrito Federal. 

Los requisitos que pi.de PRODDF a una institución deportiva para 
su apertura y renovación de registro son: 

1) 
2) 
3) 

4) 

Solicitud de Registro de PRODDF 

~!~~~~~t~i:n~~pard~da~nstructores (consta~cia, diplomas, 
titulas). 
Credenciales actualizadas de los profesores, instructores y 
guardavidas. 
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5) Programa de enseñanza (anexar la filosofia y espiritu de la 
institución deportiva). 

6) Reconocimiento de la Asociación (acreditamiento de la 
Institución.- Actas constitutivas) 

7) Reglamento Interior 
8) Permiso de Gobernación vigente en caso de ser extranjero 
9) Visto Bueno de Bomberos 

10) Copia de Licencia Sanitaria 
11) Copla del Registro Federal de causantes 
12) Copia de Licencia de Funcionamiento del Departamento del 

Distrito Federal 
13) Pagar los derechos correspondientes 
14) Infraestructura Deportiva (planos de instalación). 

PRODDF señala que no se autorizará la apertura de una institución 
deportiva sino se cumple con los requisitos anteriormente mencionados; 
y si durante el desarrollo de sus funciones se comete alguna 
irregularidad se cerrará dicha institución. 
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SOLICITUD DE REGISTRO 

México, D.F., ª~~de~~~-19~. 

C. ING. ANTONIO MURRIETA NECOECHEA. 
DIRECTOR GENERAL DE PROMOCION DEPORTIVA 
DEL DEPARTAMENTO DEL D.F. 

ASUNTO: SOLICITUD DE REGISTRO. 

A EFECTO DE CUMPLIR CON LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 67 AL 73 

DEL REGLAMENTO PARA EL FUNCIONAMIENTO DE ESTABLECIMIENTOS 

MERCANTILES Y CELEBRACION DE ESPECTACULOS PUBLICOS EN EL DISTRITO 

FEDERAL; SOLICITO SE REGISTRE EL ESTABLECIMIENTO DEPORTIVO: 

C.P. TELEFONO DELEGACION 

pARA LO CUAL ANEXAMOS LA DOCUMENTACION Y DATOS QUE PARA EL CASO 

SE REQUIEREN: 

ANEXOS: 

Fuente de información: PROMOCION DEPORTIVA DEL DEPARTAMENTO DEL 
DISTRITO FEDERAL. 
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1.8.2 FEDEIU'.CIONES Y ASOCIACIONES 

Una federación es un organismo que regula, autoriza y analiza el 
programa del deporte al que se refiere, proporciona reglamentos, 
sistemas de competencia, normas de disciplina y conducta que deberán 
seguirse para el desarrollo de la actividad a realizarse. Es un 
organismo regulador a nivel nacional. 

Las asociaciones son los organismos encargados de hacer llegar 
directamente a los centros deportivos o instituciones deportivas las 
disposiciones dictadas por la federación del deporte que se trate. Es 
un organismo regulador de carácter estatal. 

Las instituciones deportivas no necesariamente tienen que estar 
inscritas en las federaciones, ya que sólo se requiere de éstas cuando 
sea a nivel de competencias. Esto quiere decir, que si una institución 
quiere participar en alguna actividad a nivel competitivo, deberá estar 
afiliada a la correspondiente federación y asociación. 
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MANUALES ADKINISTRATIVOB 

Es importante saber que todo manual es una herramienta Administrativa 
y operativa, y su elaboración tiene por objeto apoyar el funcionamiento 
de la institución, contemplando en éste toda aquella información amplia 
y detallada acerca del quehacer de la misma; pero para tener una mayor 
comprensión de éste, es necesario definir lo que es un manual. 

2.1 DEFINICIONES 

La palabra manual proviene del latin manualis que significa que se 
ejecuta con las manos, pues es de fácil manejo, aunque tamblén es el 
libro que contiene lo más sustancial de una materia para facilitar el 
uso frecuente y corriente. 

Francisco José Sakar Ga1az dice que: Los manuales administrativos 
son una serie de documentos que sirven para explicar las normas más 
qenerales, que sobre administración existen, con el lenguaje más el.aro 
y especifico con el objeto de que sea entendido por los empleados, a 
todos los niveles. 

También estos manuales, se consideran el medio de comunicación y 
coordinación en los cuales se da énfasis a la formación de los procesos 
y procedimientos administrativos de un organismo asi corno a las 
instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para el mejor 
desempeño de sus labores. 5 

Duhal t dice: Un manual es un documento que contiene en forma ordenada 
y sistemática información y/o instrucciones sobre historia, 
organización, pol.itica y/o procedimientos de una empresa, que se 
consideran necesarios para la mejor ejecución del trabajo. 6 

sexto Ciclo de Conferencias IMSS, 11 LOs Manuales 
Administrativos". (Edición Instituto Méxicano del seguro 
Social; México D.F., 1975), p. 123. 

Rodríguez Valencia Joaquín, "Como elaborar y usar los 
Manual.es Administrativos", (Ed. ECASA; México, D.F .. , 
1989), p. JO. 
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En base a lo anterior se puede establecer que los manuales 
administrativos, es un documento que contiene en forma or:denada y 
sistemática información relativa a historia, objetivos, politicas, 
funciones, organización, procedimientos de una organización, además de 
que se constituyen en una herramienta de comunicación, coordinación, 
orientación y control para el personal, con el propósito de lograr el 
óptimo desempeño de sus actividades, 

2.2 OBJETXVO DEL MANUAL. 

Cada manual administrativo cumple una función única de acuerdo a los 
objetivos y necesidades que tenga cada empresa en especifico, pero en 
esencia los manuales administrativos tienen por objeto señalar en forma 
ordenada y sistemática la información necesaria que se requiere para 
el buen desarrollo de las actividades, asi como para la toma de 
decisiones en la administración de la empresa. 

De acuerdo al análisis realizado a diferentes autores se establece 
que según el área de aplicación y grado de detalle, los manuales 
cumplen con los siguientes objetivos generales: 

1) ser un instrumento Util de orientación e información (personal 
directivo como operativo o clientes). 

2) Presentar un panorama general de la organización. 

3) Dar a conocer los objetivos generales de la empresa y sus 
politicas. 

4) 

5) 

6) 

7) 

Presentar la estructura orgánica asi como los canales precisos 
de comunicación. 

Precisar las funciones y actividades encomendadas a cada unidad 
administrativa, para deslindar responsabilidades, asignar 
autoridad, evitar la duplicidad de mando u omisión. 

Apoyar a la ejecución correcta de las labores encomendadas al 
personal y proporcionar uniformidad en el trabajo. 

Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecución de un 
trabajo, evitando la repetición de instrucciones y directrices. 

B) Proporcionar la información básica para la planeación de 
implantación de medidas correctivas o de mejoramiento 
administrativo. 
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9) Facilitar el reclutamiento y selección de personal. 

10) Reducir los costos al aumentar la eficacia general. 

En base a lo anterior los Manuales Administrativos evitan fallas de 
control interno tales como: 

a. Duplicidad de funciones 
b. Papeleo excesivo 
c. Trabajo innecesario 
d. Falta de oportunidad en la información 
e. Volumen de trabajo manual 
f. Archivos y controles innecesarios. 

2.3 CLABXPZCACION DE LOS HAHUALES. 

Existen tantos tipos diferentes de manuales como razones para 
escribirlos. 

Muchos autores han hecho diferentes clasificaciones de el.los, sin 
embargo para una mejor comprensión se clasifican de la siguiente 
manera: 

a) Por au contenido en : 

- Bienvenida. 

- Historia. 

- Políticas. 

- organización. 

- Procedimientos. 

- De Adiestramiento o Instructivo. 

- De Referencia o consulta. 

- De Contenido Múltiple. 



b) Por su :función específica en : 

- Macro administrativos. 

- Micro administrativos: 

A) POR SU CONTENIDO 

- Manuales de ventas. 

- Manuales de producción e 
ingeniería. 

- Manuales de finanzas. 

- Manuales de informática. 
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MANO~LES DE BIBNVENIDAz Es esencial la existencia de dicho manual en 
toda organización, debido, a que cuando una persona ingresa a una 
institución se encuentra inmerso en un medio de normas, politicas, 
procedimientos y costumbres extrañas a él. 

Por tal razón la creación de este documento permitirá al trabajador 
acelerar su proceso de integración al puesto, al grupo de trabajo y a 
la organización en el menor tiempo posible. 

MANUALES HIBTORICOS: Son aquellos que contienen la información acerca 
de los antecedentes históricos de la empresa, de su fundación, 
crecimiento, objetivos, logros, tradiciones y administración actual. 
Dicho manual contribuye a una mejor comprensión del personal hacia la 
empresa ayudándolo a sentirse parte de ella. 

Por otro lado también se considera un instrumento tltil en las 
Relaciones Públicas para proyectar una buena imagen de la institución. 

MANUALES DE POLITICAS: Es un medio de regulaL las acciones del 
personal, mostrando el campo dentro del cual debe actuar, es decir; 
señala los lineamientos generales de conducta que debe guardar el 
personal en una institución. 
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Toda politica debe ser lo suficientemente clara y precisa con el 
objeto de que sea debidamente interpretada. De esta manera proporciona 
un marco dentro del cual se puede operar evitando dudas de cómo 
aplicarlas a situaciones concretas, tomando en cuenta las funciones y 
operaciones que han de realizarse. 

MANUALES DE ORGA!UZACION: Este tipo de manuales contienen información 
referente a la estructura, antecedente y funciones de la empresa, asi 
mismo describen los puestos, los niveles jerárquicos, los grados de 
autorización y responsabilidad, los canales de comunicación, 
coordinación y los organigramas que describen en forma gráfica la 
estructura de la organización. 

MANUALES DE PROCEDIMXENTOS: También conocidos corno Manuales de 
operaciones, de Práctica Estándar, de Introducción sobre el Trabajo, 
de Rutinas de Trabajo, de Trámite o Métodos de Trabajo. 

Se entiende por procedimiento la secuencia de etapas para llevar a 
cabo un determinado tipo de trabajo o una actividad especifica, por lo 
que se define al manual de procedimientos como un instrumento que apoya 
el funcionamiento de la Institución, registrando en forma sistemática 
las diversas operaciones que se desarrollan en razón a las actividades 
y funciones de la organización, dentro de su marco juridico. 

H.ANUAL DE ADIESTRAMIENTO o INSTRUCTIVO: Estos manuales que explican 
como hacer las cosas, son comUnmente más detallados que los de 
procedimientos. La suposición en la que se basa el manual de 
adiestramiento, es que el usuario tiene muy poco (si lo tiene) 
conocimiento previo de los temas cubiertos. También emplean técnicas 
programadas de aprendiz aj e o cuestionarios de autoevaluación para 
comprobar el nivel de comprensión de material por el usuario. 

MANUAL DE REFERENCIA O CONSULTA: Algunos materiales se usan 
escencialmente como instrumento de referencia. Este tipo de manual 
puede contener listas de material o equipo, requisitos de servicios de 
cuenta o cualquier información que no sean las normas o los 
procedimientos que los empleados deben consultar. 

MANUAL DE CONTENIDO MULTIPLE: Este manual contiene una combinación 
de dos o más tipos de manuales anteriormente mencionados, o cuyo 
contenido no puede quedar clasificado en ninguno de ellos. 

La conveniencia de concertar información sobre diferentes tipos de 
manuales se puede deber a: 
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a. Que la información sea muy breve por lo cual resulte más 
económico la concentración de la misma en un solo manual. 

b. Que sea m<fs fácil manejar 1a documentación en un solo documento. 

c. Que la metodologia de elaboración del manual implique la 
presentación de la información en forma unitaria. 

B) POR BU FUNCXON EBPECXFXCA, 

MANUALES MACROADMINIBTRATIVOS: Se refieren al sector público en su 
conjunto, o a una parte del mismo, pero siempre y cuando involucre a 
dos entidades o más. 

MANUALES HJ:CROADMINISTRATIVOB: Estos contienen información de una 
sola entidad; pueden referirse a toda ella en forma global o bien, 
parte de ella, asi pueden existir: 

MANUALES DE VENTAS: Son Utiles cuando su finalidad es dar a conocer 
las políticas y adiestramientos sobre la misma, sin embargo no son muy 
convenientes para dar a conocer sus procedimientos detallados. 

MANUAL DE PRODUCCION B INGENIERIA; Estos manuales surgen por la 
necesidad de coordinar y controlar la producción, fabricación, 
inspección por el personal de ingenieria en las operaciones de la 
fá.brica: por lo cual dichos manuales son ampliamente utilizados y 
aceptados en esta área. 

MANUAL DE FINANZAS: Debido a que el contralor y el tesorero tienen 
como responsabilidad dar instrucciones numerosas y especificas a todas 
aquellas personas bajo su mando, es necesario el empleo del manual de 
finanzas con el objeto de asegurar la comprensión de sus deberes en 
todos los niveles de la administración; logrando asi proteger los 
bienes de la empresa. 

MANUAL DE PERSONAL: También llamado manual de Relaciones 
Industriales, de reglas y reglamentos de oficina, Manual del Empleado, 
Manual de Empleo, etc. 
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Este anuncia las políticas fijadas por la Institución sobre asuntos 
tales como: vacaciones, periodo de pago, prestaciones, tramitación de 
quejas, etc. Además se especifican los pasos que se daran para referir 
asuntos extraordinarios del personal como : Reclutamiento y Selección 
de Personal, Calificación de Móritos, capacitación, etc. 

MANUAL DE INFORMATICA: Estos manuales son de gran utilidad para los 
usuarios de la informática, ya que muestran en forma ordenada y 
sistemática la forma de utilizar los diversos programas, la relación 
que existe entre sus componentes y los limites de los mismos, 
facilitando asi el desarrollo de las actividades que permitan la 
adecuada toma de decisiones de acuerdo a los objetivos de la 
organización. 

2. 4 VENTAJAS Y DEBVENTAJAB DE LOS MANUALES 

cuando se diseña y utiliza un manual en forma adecuada se convierte 
en una herramienta valiosa de comunicación para cualquier compañia u 
organización, no obstante existe una gran cantidad de estas que 
consideran a los manuales como algo inútil y costoso, sin embargo no 
es asi. 

De acuerdo al análisis realizado a diferentes autores se mencionan 
algunas de las ventajas y desventajas que muestran los manuales 
administrativos. 

2. 4 • 1 VENTl\Jl\B 

1) 

2) 

Proporcionan al usuario un sistema de referencia común y 
estandarizado. Cada uno de los interesados posee exactamente la 
misma información y opera conforme a las mismas reglas. 

Proporciona Documentación.- El manual estudia las políticas y 
procedimientos de la organización, de modo que esta información 
no queda simplemente almacenada en el cerebro de unas cuantas 
personas. Esta información vital no se pierde cuando alguna de 
las personas claves abandona la compañia. Además, al desarrollar 
un manual, la empresa a menudo se ve obligada a aclarar las 
politicas dudosas o mal definidas y a simpl.ificar procedimientos 
complejos. 



3) 

4) 

5) 

6) 

7) 

B) 

9) 

10) 

11) 

12) 

13) 

14) 

15) 

16) 

17) 

lB) 

32 

Sirve como sistema de archivo portátil y fácil de usar. Las 
respuestas a las preguntas se localizan con rapidez y facilidad 
sin necesidad de examinar innumerables hojas de archivo. 

La información contenida en un manual tiene mayor influencia, 
duración e impacto sobre las personas, ya que si se manejan 
memorandums archivados, la información corre el riesgo de 
perderse y asi ser desconocida por el personal. 

Ayuda a los usuarios a obrar de acuerdo con los reglamentos del 
Gobierno Federal y otros cuerpos reguladores. 

Ahorran tiempo y aseguran respuestas exactas. Los empleados 
pueden consultar el libro en lugar de preguntar a alguien que 
pueda o no conocer la respuesta correcta. Eliminando asi 
posibles confusiones. 

Sirven como instrumento de adiestramiento para nuevos empleados. 

Reducen la papeleria reuniendo la información en un solo lugar. 

Estimulan la uniformidad. 

Eliminan incertidumbre y duplicación. 

Disminuyen la carga de supervisión. 

Sirven como base para programas de simplificación del trabajo 
y control de costos. 

Evitan la implantación de procedimientos incorrectos. 

Determinan responsabilidades por escrito para evitar fallas o 
errores. 

Facil.itan la selección de empleados, ya que son un magnifico 
medio para examinar sus aptitudes de comprensión e inteligencia 
para el trabajo. 

Ayudan a controlar el cumplimiento de las rutinas y evitan su 
alteración arbitraria. 

Ayudan a garantizar la estabilidad del empleado dentro de la 
institución, ya que proporcionan capacidad y experiencia entre 
el personal y el trabajo en equipo. 

Al establecer los manuales para cada puesto, se esta evitando 
que un empleado llegue a constituirse en 11 indispensable" para 
la institución, ya que con esto se elimina el conocimiento 
unipersonal de los procedimientos. 
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19) Muestran el funcionamiento por área o total de la institución. 

20) EVitan conflictos interpersonales e interdepartamentales. 

2.4.2 DBBVENTAJAB 

1) La realización de los manuales son costosas (pero es compensado 
con los beneficios que el mismo proporciona, ya que representa 
a largo plazo una economia a la institución). 

2) Es dificil poner a la vista relaciones que a nadie le gusta ver 
expuestas, ya que puede implicar un costo de autoridad. 

3) Es dificil conservarlos al dia, es decir, actualizarlos (debido 
a la falta de retroalimentación que se les da a estos de acuerdo 
a los planes, programas y proyectos que marcan la vida útil del 
manual, los hacen caer en la absolecencia). 

4) Las empresas que son demasiado pequeñas consideran que no 
necesitan un manual que describa asuntos que son conocidos por 
todo el personal, (siendo que en muchas ocasiones no tienen 
expectativas de crecimiento o hacen indispensable la dependencia 
en una persona). 

5) Se detienen en su progreso y eliminan la iniciativa del 
empleado. 

6) Pueden conducir a una excesiva reglamentación y rigidez que 
sofoque la acción. 

7) En algunas ocasiones son considerados por los usuarios como 
burocracia o papeleo administrativo. 

8) Se puede considerar que la desventaja más importante de los 
manuales es la aversión que tienen los empleados a innovaciones 
o cambios, ya que por la fuerza de la costumbre consideran su 
forma de trabajo como la óptima. 



2.5 USO DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS DENTRO DE LAS INSTITUCIONES 
DEPORTIVAS 
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El uso de los manuales administrativos mejorará el funcionamiento de 
las áreas administrativas y operativas de una Institución Deportiva al 
darle a conocer al personal información acerca de la estructura 
orgánica. la forma de organizar las actividades de sus diversas áreas, 
asi como los sistemas de comunicación y coordinación, y los principales 
procedimientos administrativos inmersos en dicho documento. 



C A P Z T U L O ZZZ 

Ml\HUALEB DE ORGANZZACZON 
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HJ\l!UALES DE ORGAMIZACION 

Dentro de la gama de Manuales Administrativos, retomaremos en este 
capitulo a los Manuales de Organización por ser de gran uso en la 
administración de las organizaciones, debido a que contienen en forma 
sistematica los objetivos, politicas, organigramas, complementandose 
esto en forma debida con la descripción y delimitación de funciones, 
autoridad y responsabilidad para cada uno de los cargos existentes, ya 
que de esta manera se tendrá un conocimlento mas amplio de la 
organización y se podrá lograr el desarrollo armónico y sin fricciones 
de todas las actividades a realizar, para alcanzar así los fines que 
persiga la empresa de que se trate. 

3.1 CLASIPICACION 

De acuerdo al área de aplicación pueden ser: 

l. Kanuai General de Organización.- Se refiere a la organización 
en su conjunto o a una parte de la misma, siempre que involucre 
a la mayoría de las funciones y áreas de la empresa. 

2. Manual Específico de organización.- Mantiene información de una 
sola área pudiendo referirse a toda ella en forma global o a una 
o más departamentos que lo conforman. 

3.2 ELABORACXON DB LOS ilANUALBS DE ORGANIZACION 

La Elaboración de los Manuales de Organización deben llevarse a 
efecto con la asesoría y participación de los responsables (Gerente
Jefe- Personal Operativo) de la Organización o departamento. 

La elaboración de un manual se divide en 2 aspectos: 

A) Por el manejo de información y 

B) Por su aspecto. 
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3.2.1 MANEJO DB INPORMACION : 

I) RECOPILAR INFORMACION. 

se iniciará la elaboración tratándose de recopilar toda la 
información posible, a través de las siguientes fuentes y métodos: 

Fuentes de Información 

l) Investigación Documental.- Fuentes documentales básicas son los 
reglamentos, los acuerdos, las circulares, acta constitutiva y 
en general los documentos relacionados con el tema. 

2) Los Jefes y Personal Operativo.- Acudir directamente a los jefes 
responsables de las áreas, debido a que la información sobre 
autoridad, organización y politicas se obtienen de estos 
funcionarios. Asi también acudir al personal operativo puesto 
que ellos son quienes realizan las actividades rutinarias y 
pueden aportar información para el análisis, diseño e 
implantación del manual. 

Métodos para recopilar información. 

1) Archivos de la Institución.- Si la institución no ha 
desarrollado manuales con anterioridad su primera tarea es 
localizar todos los documentos qu'9 contengan información que 
deba incluirse en el manual. 

2) Entrevista.- Obtener información por medio de conversaciones de 
aquellas personas que de alguna manera están relacionadas con 
las operaciones y funciones sobre todo; cómo, dónde, cuándo y 
para qué las ejecuta. 

3) Cuestionario.- Este nos permite tener por escrito toda la 
información requerida y poder ser analizada para la formulación 
de los manuales administrativos. 

4) Gráficas o Diagramas Administrativos.- Este método nos permite 
representar gráficamente la estructura orgánica asi como tambien 
como la secuencia que llevan las operaciones. 
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II) IN'rEGRACION 'i ANALISJS DE LA INFORMACION. 

El segundo paso es la integración y análisis de la información 
captada de las áreas involucradas, para enlazar las funciones de las 
áreas. 

Es recomendable que la información que se obtenga se organice en: 
Antecedentes tomando en cuenta la reglamentación 
juridica-administrativa, como los puestos que lo han venido ejecutando; 
y en Situación Actual considerando los aspectos de: Objetivos, 
Estructura Orgánica, Normas y Politicas Administrativas, Funciones, 
cte. 

III) PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION. 

Ya analizada la información se depura para facilitar su manejo y 
ordenamiento. 

IV) REDACCION. 

Debe tenerse en cuenta a que personas está dirigido el manual con el 
propósito de que el lenguaje utilizado resulte claro, sencillo, 
comprensible y preciso. 

V) REVISION Y APROBACION. 

Una vez obtenido y terminado el proyecto del manual, es importante 
someterlo a una revisión final para verificar que la información este 
completa y sea la necesaria tal y como corresponde a la realidad de la 
organización y su medio, para que posteriormente se mande a imprimir 
y se distribuya e implante, 

Para efectos de la distribución, se considera que los directivos de 
la Organización, son los que deben tener el manual completo, puesto 
que para poder dirigir y coordinar correctamente al personal y las 
funciones que estos desempeñan, deben conocer la Institución en su 
totalidad. 
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En cambio a los jefes de departamento se les debe entregar lo 
correspondiente a su área, sin embargo, a juicio de los organizadores, 
si estos necesitan conocer de otras áreas, se les deberá proporcionar 
lo referente a las áreas. 

Para el personal operativo debe seguirse el mismo criterio que para 
los jefes de departamento. 

Lo importante de todo esto es entregar el manual a quien exactamente 
lo requiera, ya que de lo contrario por muy bueno que sea el manual, 
de nada servirá si no llega a manos de los empleados que lo necesitan. 

VI) IHPLA.NTACION. 

Esta fase consiste básicamente en la aceptación del manual, para ello 
es esencial el apoyo ejecutivo desde "arriba", esta implantación debe 
proporcionar los requerimientos de la organización, para adaptarse 
fácilmente al nuevo sistema. 

Es conveniente que cuando se inicie esta fase, el jefe del 
departamento· tenga una platica con sus subordinados y explique la 
mecánica a seguir, para que efectúen su trabajo; cerciorándose el jefe 
que el trabajo implantado está funcionando correctamente. 

VII) RETROALIHENTACION. 

Es necesario que este documento sea objeto de un manejo adecuado, 
asi como, de una revisión y actualización permanente, ya que de no 
llevarse a cabo estas actividades, no se cumplirán los objetivos para 
los cuales fue establecido, convirtiéndose en documento obsoleto y sin 
ningún beneficio. 

No se puede hablar de un periodo de tiempo para la actualización, 
pero para mantenerlo al corriente, llamemoslo asi, se deberá efectuar 
el cambio y/o integración del nuevo aspecto, en el momento en que se 
presente. 
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3.2.2 PLJ\NEACION DEL ASPECTO DEL MANUAL DE ORGANIZACION. 

Una vez contpilada y organizada la información para el manual, es 
preciso dedicar tiempo a la planeación del aspecto del manual. 

El éxito de un manual depende de un buen contenido y su apariencia, 
debido a que el usuario prefiere una página bien diseñada y de fácil 
lectura que una mala composición y un mal diseño. 

I) COMPOSICION, 

La composición consiste en la distribución fisica del texto en la 
página. 

Aspectos a considerar para el diseño de la composición son: 

1.- Utilizar márgenes amplios en la parte superior, inferior y a 
los lados de una página de 2.5 a 3 cm., además dejar sangria, 
al inicio o después de cada punto y aparte, lo cual hace que el 
contenido de la página sea mucho más legible. 

2. - No sangrar los párrafos; es aconsejable que escriban los 
párrafos a espacio cerrado. 

J.- Dejar 2 renglones (espacios) entre párrafos, esto hace más fácil 
la lectura que si toda va a doble espacio. 

4.- Utilizar el sangrado cuando el contenido sea en bloque en todos 
los niveles del texto, para cuidar que las cifras y las letras 
que identifican cada renglón o concepto no se oculten y 
sobresalgan. 

Ejemplo: 
1. ************************************************************** 

************************************************************** 
a. ********************************************************* 

********************************************************* 

s.- De preferencia no sobrepasar los 65 caracteres por renglón. 

6.- El tipo de letra; es recomendable utilizar los tipos serif-pica 
para el texto del manual y para los encabezados de presentación 
del manual, un tipo sanserif, porque si se hace con éste el 
texto del manual, lo vuelve monótono y además dificil de leer. 
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No es aconsejable utilizar el tipo de letra cursiva debido a que son 
dificiles de leer. 

El utilizar el tipo pica es para que el texto no se encuentre con 
letra diminuta, lo cual cansaria la vista y además reduclria la 
legibilidad del texto. 

Otra forma de manejar el tipo de letra para el contenido del manual 
es en base a los puntos que deben tener las letras. 

En el caso del texto el tipo de letra debe tener de 12 a 14 puntos, 
que vendrá siendo esto 2.Bmm a J.Jmm. 

Y en el caso de los encabezamientos el tipo de letra debe tener de 
16 a 24 puntos, que vendrá siendo esto de 4.4mm a 6.2mm. 

Considerando ya estas medidas, los titulas deberán tener más puntos 
que los subtitules. 

II) ENCABEZAMIENTO ESTANDAR. 

Es una zona demarcada en la parte superior de la primer página 
referente a cada área la cual contiene información básica; tales como: 
titulo del manual, nombre del área, número de páginas, fecha de 
publicación odia en que entra en vigor,titulo del documento, quién lo 
aprueba, logotipo pequeño, etc. (Ver figura 1). 

Es importante utilizar un encabezamiento sencillo y bien diseñado 
que pueda utilizarse para el siguiente encabezado. 

En el caso de que una misma área tenga más do una hoja de 
información, las subsecuentes sólo contendrán: nombre del puesto, 
número de página, fecha, sección y referencia del documento de que se 
trate. 

III) PROTECCION DEL CONTENIDO DEL MANUAL. 

La selección de protección de la información contenida en el manual, 
debe ser "funcional 11 , atractivo y sin embargo económico. 
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He aqui algunas recomendaciones respecto a su presentación: 
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1) TIPO. - Para la mayoria de los manuales es preferible que la 
información se encuentre en una carpeta tamaño carta con anillos 
(3) tipo non de 2.5 cm de alto y que su herraje se encuentre en 
la cubierta de atrás; por que al utilizar empastados con pastas 
flexibles de vinil estos no se mantienen derechos en los 
estantes y cuando se usan con frecuencia se resquebrajan, además 
éstos tienden a desalentar a los usuarios para actualizar el 
manual. 

Por lo tanto el utilizar carpetas implica usar hojas intercambiables 
con el objeto de facilitar la revisión y actualización del manual, así. 
como también, contar con un periodo mayor de duración. 

2) DISEÑO.- Las carpetas a utilizar pueden ser blancas con 
impresión de las letras en negro (de colores- opcional) o negras 
con impresión de las letras blancas. Ya seleccionada ésta, 
imprimir el nombre del manual en el lomo y también en la 
cubierta, asi como el logotipo, con el fin de poderlo 
identificar con facilidad. 

Es recomendable que el nombre se imprima en plano horizontal debido 
a que facilita la lectura (ver figura 2). 

otra forma de impresión es sobre cartulina opalina, corsican delgada 
o gruesa, y que posteriormente a esto, se aconseja cubrir 
lo con un vinil transparente o con mica adhesible de J o 5 puntos, lo 
que es el lomo y la cubierta de la carpeta, para evitar deterioros y 
se conserve en mejor estado el manual. 
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FIG. 2. 

En la actualidad existen carpetas que cuentan con las caracteristicas 
antes mencionadas. Una de estas marcas es la de DANPEX 11 0 11 , modelo 
5367. 

3) SEPARADORES. - El factor importante que deben tener los 
separadores o indices es ser lo suf icientcmente resistentes y 
permitan el uso intenso para alcanzar la misma duración que el 
manual. 

Es aconsejable utilizar para los separadores el siguiente material: 

cartulina Opalina 
Papel couche de 250 grs. con una cara brillante 
Papel couche de 210 grs 

Los separadores deben ir escalonados y los titulas deben imprimirse 
en mayúsculas por ambos lados de preferencia, para encontrar con mayor 
facilidad la sección, si se pasan las hojas de atrás hacia adelante. 
Además es recomendable que la pestaña y los orificios sean reforzados 
con mylar, mica o poliester adhesivo de 1 o 3 puntos, para su mayor 
duración. 

Se pueden utilizar separadores combinados con colores considerando 
a~1ellos tonos que resalten las letras (ver figura 3). 
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4) PAPEL.- Es importante respetar ciertas reglas para la elección 
del papel: 

a. Utilizar un papel que pueda conseguirse fácilmente en un 
futuro. 

b. Escoger un papel grueso si se piensa imprimir por ambas 
partes~ además que los orificios de las hojas son más 
resistentes. 

De preferencia imprimir de un solo lado, esto agiliza la lectura. 

e. Comenzar cada tema en una hoja a parte; para que la 
actualización no resulte problemática. 

Ya determinado el papel y seleccionado los separadores, las hojas 
que no tengan encabezamiento de página podrian tener una linea en la 
parte superior del color del separador, asi como también el logotipo 
(ver f !gura 4) • 

No es buena idea utilizar papel de color, por lo complicado que 
podria ser conseguirlo, además de que resta puntos en la presentación, 
volviéndolo un documento poco atractivo. 
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IV) NUMERACION DE PAGINA. 

La numeración puede hacerse de alguna de las siguientes maneras: 

1. Numeración continua. - Las páginas se numeran en orden 
consecutivo. Este método no es muy flexlble si se quiere anexar 
alguna página. Ejemplo: 1,2,3,4,S, etc. 

2. Numeración de páginas por sección o capitulo.- Iniciar la 
numeración consecutivamente precedido por el número de la 
sección. Ejemplo: l-5 (pág 5 de la sección 1) 2-5 (pág 5 de la 
sección 2). 

J. Numeración de las páginas del documento.- Consiste en que se 
conoce la página y el total de páginas que contiene el 
documento. Ejemplo: pág l de 4 indica que es la página 1 de 4 
páginas (total), con ésta los usuarios pueden comprobar con 
facilidad si tienen o no el documento completo. 

Para mantener actua1izado el manual y saber si está correcto se 
recomienda utilizar la siguiente numeración: Numeración por sección y, 
Alfanumérica cuando existan modificaciones; auxiliada por la numeración 
de las páginas de1 documento efectuada estas por sección. De 
preferencia utilizar1o cuando exista un elevado número de páginas, de 
lo contrario se reco1nienda transcribir las páginas subsecuentes. 
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El siguiente ejemplo es sólo para dejar más claro el concepto 
anterior: 

LDGDTJPD 
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i 
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o 
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3.3 CONTENIDO DEL MANUAL CE ORGANXZACION. 

ISECCION 2 
lffCHA:WNOV/'lOAPRlllll\CDl: 
Na.HJJA5 11 

il 
El Manual de organización contiene material en el cual se describe 

e ilustra la estructura de la organización de una Inst.itución. 

Un Manual de Organización debe contener la siguiente información: 

Identificación 
Contenido 
Introducción 
Objetivo del Manual 
Antecedentes Históricos 
Objetivos Generales 



1) 

2) 

3) 

4) 

5) 

6) 

7) 

8) 

9) 

10) 

Politicas Generales 
Estructura orgánica 
Organigrama 
Descripción de Puestos. 
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IDENTIFICACION. - Es recomendable iniciar los manual e;¡ con: el 
nombre de la Institución y/o unidad administrativa que comprende 
el manual: el titulo aclarando si se trata de un manual de 
caracter general o especifico; lugar y fecha de elaboración y 
responsables de la elaboración. 

CONTENIDO. - En el contenido es donde se establece la relación 
de todo los puntos que comprende el manual. 

INTROOUCCION. - Explica lo que es el documento y los propósitos 
básicos que pretenden alcanzar. Incluye información sobre el 
ámbito de aplicación a quién va dirigido y cómo se usará. 
Es aconsejable que sea breve y concisa, con el objeto de crear 
interés en la lectura de dicho manual. 

OBJETIVO DEL MANUAL.- Propósito que se pretende cumplir al 
elaborarlo y ponerlo en practica. 

AHTECEOENTES HISTORICOS. - Se mencionará en forma breve la 
historia de la Institución, asi como su desarrollo y evolución. 

OBJETIVOS GENERALES.- Se indicaran los principales objetivos 
que se obtendrán a través del esfuerzo coordinado de las 
distintas áreas integrantes dentro de la Institución. 

POLITICAS GENERALES. - Son las normas de acción que han de 
utilizarse como medios para conseguir los objetivos de la 
Institución involucrando a todas las a.reas que constituyen a 
esta; además permiten realizar las actividades sin tener que 
consultar constante y permanentemente a niveles jerarquices 
superiores. 

ESTRUCTURA ORGANICA.- Es la definición nominal de los órganos 
de una entidad. 

ORGANIGRAMA.- Es la representación gráfica de los distintos 
órganos que componen a la Institución y la relación que guardan 
entre si. 

OESCRIPCION DE PUESTOS.- consiste en especificar las actividades 
que debe de realizar el personal en !lU respectiva unidad de 
trabajo. 



48 

Contenido básico del puesto: 

I Nombre y Ubicación (unidad organizacional, localización 
geográfica). 

II Puesto del jefe inmediato. 

III Propósito Básico ó Función General. 

IV Finalidades Principales ó Funciones Principales. 

V Niveles de Autoridad y Responsabilidad (organigrama) • 

VI Relaciones Internas y su objetivo. 

VII Relaciones Externas. 

VIII Aspectos Relevantes del Entorno (información adicional). 

A continuación se describirá en que consiste cada uno de los puntos 
anteriormente mencionados. 

I. NOMBRE O TITULO DEL PUESTO 

Nos indica sobre que puesto se trata. 

UBICACION 

Puede ser utilizada en cuanto unidad 
orqanizacional o localización geográfica. 

II. PUESTO JEFE INMEDIATO 

Sirve para conocer a que persona le tiene que 
reportar el responsable del puesto del que se esté 
tratando. 



III. PROPOSITO BASICO 

Nos iradica la misión o responsabilidad básica 
del puesto. Es la respuesta a: ¿Para qué existe 
fundamentalmente este puesto en la Institución?. 

" ESTE PUESTO ES RESPONSABLE DE 
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La forma en que debe estructurarse el propósito básico es de la 
siguiente manera: 

VERBO ACCION + ELEMENTO NORMATIVO + FUNCION + RESULTADO PRINCIPAL 
DEL PUESTO 

(opcional) (qué hace) (para qué se hace) 

IV. FINALIDADES PRINCIPALES. 

Son los resultados finales más significativos 
que el puesto debe lograr y su impacto en la 
Institución (acciones del puesto y resultados que 
debe conseguir) • 

Es decir son las principales responsabilidades 
del puesto y no las actividades. 

Las finalidades principales encierra a las 
actividades del puesto. Esto es general. 

La forma en que debe estructurarse las finalidades es de la siguiente 
manera: 

VERBO ACCION + FUNCION + RESULTADO FINAL. 
(qué hace) (para qué se hace) 



V. NIVELES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD (Organigrama). 

JEFE DEL JEFE INMEDIATO 

JEFE INMEDIATO 

TITULAR 

PUESTOS QUE REPORTAN AL 
JEFE INMEDIATO SUPERIOR 

PUESTOS QUE REPORTAN 
DIRECTAMENTE AL TITULAR 

50 



VI. RELACION INTERNA CON OTRAS AREAS. 

Nos indica, con que otras áreas se relaciona 
dentro de la Institución, para poder llevar a cabo 
sus responsabilidades. 

Se forma de la siguiente manera: 

AREA : EL OBJETIVO DE DICHA RELACION 

VII. RELACIONES EXTERNAS. 

Son aquellas que no dependen de la Institución, 
pero que para realizar las responsabilidades se 
requieren de su servicio. 

Se forma de la siguiente manera: 

ORGANIZACION : EL OBJETIVO DE DICHA RELACION 

VIII. ASPECTOS RELEVANTES DEL ENTORNO. 

Son aquellos aspectos que no se h~n considerado 
y que son importantes para definir el puesto. 
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Algunos aspectos del entorno pueden ser: 

l. Proceso de trabajo del puesto: 

a. Actividades Diarias 
b. Actividades Periódicas 
c. Actividades Eventuales 

2. Representación en Consejos y/o Comités; y su Objetivo. 

3. Areas de Decisión que se reserva el titular. 

4. Principales Retos o Oesafios del puesto. 

s. Proceso de Supervisión y Control, etc. 

6. Conocimientos que debe tener el titular. 

7. Escolaridad requerida para el puesto. 
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En esta forma el titular del puesto sabe objetivamente y 
categóricamente cual es su trabajo. 

Es importante que las Instituciones consideren como primordial al 
Manual General de Organización por contemplar la información sobre la 
cual el personal toma como base para el conocimiento general de 
funciones y actividades que se realizan en la Institución. 



C A P I T U L O IV 

ESTRUCTURA ORGA!IIZACIONAL DE UNA 
INBTITUCION DEp0RTIVA DE ABOCIACION CIVIL 
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ESTRUCTURA ORGl'J!IZacroNAL 

Es dificil examinar a fondo la totalidad de las muy diversas 
estructuras organizacionales de las instituciones deportivas. Pero sin 
embargo se sabe que las bases sobre las que se forma la estructura son 
las de trabajo conjunto de órganos voluntarios y profesionales; y que 
dependiendo de la magnitud y necesidades de la Institución serán los 
órganos que la integren, sea esta.una institución de Sociedad Anónima 
(S.A) o de Asociación Civil (A.C). 

Las diferencias que exinten entre estas dos sociedades son : 

La Institución Deportiva de Sociedad Anónima presta sus servicios a 
sus socios-usuarios, no persiguiendo necesariamente fines de lucro ni 
de especulación comercial, sino que las cuotas o aportaciones 
económicas hechas por los socios-usuarios, se destinan al mantenimiento 
e incremento del patrimonio de la sociedad. 

En cambio una Institución Deportiva de Asociación civil, no tiene 
realmente fines lucrativos, ya que sus excedentes los designa para 
obras de caridad, beneficencia o para la creación de otras 
instituciones de Asociación civil, las cuales presten sus servicios de 
igual manera. En este tipo de institución las personas son denominadas 
miembros usuarios (no socios). 

Las Sociedades Anónimas están integradas por personas denominadas 
socios que adquieren una acción de la Sociedad. 

Socio.- Persona fisica o moral que posee o es titular de una o más 
acciones de la Sociedad, y que tiene derecho a votar en la Asamblea 
General de Accionistas, en los tórminos del Acta Constitutiva de la 
propia sociedad. 

Usuario. - Familiar o causahabiente del socio que tiene derecho a 
recibir los servicios deportivos, sociales y culturales objeto de la 
Sociedad. 

Las Asociaciones Civiles están integrados por personas denominadas 
miembros usuarios que adquieren una me~bresia de uso de la Asociación. 
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Miembros usuarios. - Son aque1las personas que adquieren una membresia 
y pagan la cuota por servicios y mantenimiento 
con el exclusivo objeto de hacer uso de las 
instalaciones, de conformidad con los Estatutos 
y Reglamento, y de participar en las diversas 
actividades que otorgue la Institución. La 
calidad de miembro usuario no le otorga 
prerrogativa o derecho adicional alguno. 

A. c. s. A. 

DOCUMENTO: MEMBRESIA ACCION 

PROPIETARIO: MIEMBRO USUARIO SOCIO 

FAMILIAR: USUARIO USUARIO 

TIEMPO DE uso: Jo-so Años INDEFINIDO 

APORTACION: CREAR MAS INSTITUCIONES INCREMENTAR 
O PARA DONACIONES PATRIMONIO 

Antes de seguir avanzando se aclara que las funciones que se 
mencionen tanto de voluntarios como de los profesionales estarán 
enfocadas a una Institución Deportiva de Asociación civil. 

4 .1 VOLUNTARIOS 

Los órganos voluntarios están conformados por personas que dedican 
parte de su tiempo, prestando un servicio sin obtener alguna 
retribución económica. 

La participación de estos órganos son únicamente a nivel consultivo 
y no ejecutivo, es decir ayudan a la institución en forma indirecta. 



ORQ1HIGRAKA 1'~TOYIPO PARA u~ IHSTITUCIOrt momvri 

ASA"11fJ:A 

GD<tAAL 

COHSFJO 

Atil!IHlnRActOH 

cotmr 
EJECUTIVO 
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U OLU HTA R I OS 

COORN~CIOH 

" COKJHICACIOIITT 

MPARTAKOOO 

" TESORI:RIA 

DEPARJAKDf!O 

prJ~L 

DEPARTAKOOO 

C~RAS 



Los órganos que forman parte son: 

1. Asamblea General de Miembros Activos 
2. Consejo Administrativo 
J. Comité de Orden y Conducta 
4. Comité Ejecutivo 
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Este último comité, esta conformado por diferentes Comités Técnicos, 
que son de acuerdo a las necesidades de la institución. 

Algunos de estos son: 

a. Comité de Administración y Finanzas 
b. Comité de Personal 
c. Comité de Asuntos Legales 
d. Comité de Programas Deportivos, sociales y culturales 
e. Comité de Construcciones 
f. Comité de Comunicaciones 
g. Comité de Mantenimiento. 

4.1.1 LA ASAMBLEA GENERAL DE HXEKBROS ACTIVOS 

Es el órgano supremo de la institución y sus decisiones son 
obligatorias para todos. 

Esta conformada por personas fisicas, quienes son responsables ante 
la ley y la sociedad de la buena marcha de la institución, que son de 
conducta intachable y que están instruidos sobre ideales, principios 
y servicios de la institución y además que por sus cualidades son 
importantes. 

Para llevarse a cabo la Asamblea General es necesario que el número 
de voluntarios sea uno más del 50%. 

Las funciones que tiene ésta son: 

Establecer y/o modificar la politica de la institución, para 
enmendar los estatutos. 

Elegir a los dirigentes que van a fungir como voluntarios en el 
Consejo Administrativo y designar a los sucesores de ellos 
mismos, para dar consecutividad a las funciones que están 
desempeñando. 



58 

supervisar las actividades del consejo administrativo, para que 
el servicio y atención a los usuarios cumpla con los 
requerimientos fijados. 

Tomar decisiones de los problemas que no se encarguen el Consejo 
Administrativo y los funcionarios de la institución. 

Realizar reuniones anualmente; pero en casos de suma urgencia 
convocar una asamblea extraordinaria, ya sea para vender bienes 
muebles e inmuebles o hacer cambios a los estatutos que la 
rigen. 

Examinar lo que la institución ha hecho, hace y deberia hacer, 
para evaluar las posibles desviaciones que se hallan presentado 
y corregirlas. 

El éxito de una asamblea y su mayor o menor repercusión sobre el 
futuro de la institución y de sus miembros depende del punto hasta el 
cual se mantengan a éstos al tanto, para que puedan formarse una 
opinión con conocimiento de causa y asi mismo estar informados de los 
asuntos de la institución, como de los verdaderos problemas que surgen. 

4.1.2 COMSBJO ADHIHISTRATIVO 

Es un cuerpo consultivo integrado por miembros usuarios, que se 
encargan de asesorar a la gerencia en asuntos de administración; en 
cuanto a voluntarios y profesionales se refiere. 

Es e1 responsable ante la Asamblea General de la administración de 
la institución conforme a las leyes y estatutos. 

Para ser miembro de este se requerirá una antigüedad en la 
institución, ser de intachable conducta y honorabilidad, as! como no 
haber sido sancionado en forma alguna por faltas previstas del 
Reglamento Interior de los miembros usuarios. 

En un principio los miembros de este órgano son electos por la 
Asamblea General, pero posteriormente para el cambio de nuevos 
miembros, se elige a un consejero de entre los miembros de cada uno de 
los comités; y la Asamblea General finalmente confirmará su 
nombram lento. 
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Las funciones que realiza son: 

Examinar y autorizar los nuevos proyectos para realizar cambios 
requeridos en la estructura. 

Dar autorización sobre las nuevas cuotas de mantenimiento y las 
que fije por servicios especiales, para solventar económicamente 
a la Institución. 

Rendir informe a la Asamblea General respecto de la marcha 
administrativa, el desarrollo de los programas y en general, de 
todas las operaciones y disposiciones acordadas. 

Nombrar al Comité Ejecutivo y a los comités Técnicos que 
considere necesarios, para el cumplimiento de los diferentes 
objetivos de servicio y atención al usuario que persigue la 
Institución. 

Delegar en el Comité Ejecutivo las facultades necesarias para 
que los comités Técnicos puedan desempeñar su cometido, excepto 
facultades indelegables como: aprobar reqlamentoa, presupuestos 
y programas que se sometan a los comités. 

Derogar o Aprobar los acuerdos de los comités que se aparten de 
lo establecido, para el beneficio de la operación de la 
Institución, dado el caso. 

Ratificar o Modificar sobre apelaciones de aquellas sanciones 
que aplique el Comité de Orden y Conducta. 

Nombrar al Gerente General, para ser el encargado de ejecutar 
y supervisar los objetivos que persigue la Institución. 

Delegar en el Gerente General la autoridad y responsabilidad 
necesaria para el ejercicio de sus funciones. 

4.1.3 COMXTE DE ORDEN Y CONDUCTA. 

Grupo de personas escogidas por el consejo Administrativo, para 
participar en asuntos de aquellos miembros usuarios, que hayan 
infringido el Reglamento de conducta de la institución. 

Este órgano no se considero dentro de los comités técnicos, por la 
importancia que detenta; ya que de este depende que exista un orden y 
conducta dentro de la institución. 
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La comunicación directa con el Consejo Administrativo es, por que 
sólo le rinde cuentas a éste, respecto a las sanciones que impone, y 
que solo pueden ser revocadas por el consejo, y que para tal efecto, 
se requiere que el sancionado presente una solicitud por escrito. 

Las funciones que debe realizar el Comité de Orden y Conducta son: 

Vigilar y supervisar el cumplimiento del reglamento interior de 
miembros usuarios. 

Analizar las causas de quebrantamiento del reglamento. 

Evaluar cual es la resolución más adecuada. 

Asignar y aplicar el tipo de sanción. 

Dentro de este Comité el Gerente General debe ser integrante, con 
voz, pero sin voto. 

Es recomendable que este comité, este integrado al cien porciento 
por usuarios que asistan regularmente a la institución, por que conocen 
el reglamento, las instalaciones y los problemas que surgen. 

4.1.4 COMITE EJECUTIVO. 

Es el que se encarga de impulsar o cuidar de que se lleve a cabo 
alguna función de los comités a su cargo. 

Sus integrantes son nombrados por el Consejo Administrativo. 

Sus funciones son: 

Evaluar, aprobar o derogar decisiones tomadas por los comités 
a su cargo para evitar la desviación de los objetivos. 

Dar cuenta al Consejo de los negocios que haya resuelto y de 
las operaciones que haya llevado a cabo para la buena marcha de 
la institución. 

Realizar las funciones del Consejo Administrativo cuando no este 
reunido, para dar continuidad a la ejecución de las funciones 
que aquel tiene encomendadas. 
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El Comité Ejecutivo y el Consejo Administrativo, considerando los 
puntos anteriores, son en si lo mismo, la única variación existente, 
radica en que el Comité Ejecutivo presenta todas las decisiones 
ext}:"actadas de los Comités Técnicos acordadas en sus juntas y que 
posteriormente volverán a ser analizadas por el consejo Administrativo 
días después; es decir la variación es en tiempo. 

COMITES TECNICOS 

son los comités encargados de decidir algún asunto de su área con el 
propósito de aportar puntos de vista, a quien habrá de decidir o 
ejecutar; siendo en este caso el Comité Ejecutivo. 

Los comités Técnicos están formados por un grupo de personas 
escogidas por el Consejo Administrativo, para ayudar a las áreas de la 
institución. 

cada comité técnico representa una área determinada de trabajo y 
tienen por objeto estudiar y analizar las particularidades del área 
respectiva, y cada uno funcionará con un Presidente, un Secretario, 
designados por el Consejo Administrativo, y los demás miembros usuarios 
designados serán vocales. 

El Gerente General será miembro en todos los comités con voz, pero 
sin voto. 

Para pertenecer a algún comité, es requisito indispensable aceptar 
y estar dispuesto a promover los principios, objetivos y metas de la 
Institución Deportiva, y a cumplir y hacer cumplir los estatutos y 
reglamentos. 

Es esencial conocer las diferencias que existen entre un Comité y el 
Consejo Administrativo: 

consejo Administrativo.- Es el encargado de estudiar todo lo 
concerniente a la institución, además es el que determina las 
decisiones a ejecutar. 

Comité.- se encarga de estudiar una área especifica de la 
institución: tiene caracter consultivo exclusivamente. 
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Las diferencias que existen entre el Comité Ejecutivo y el Técnico 
son: 

comité Ejecutivo.- Se encarga de ejecutar lo que los comités 
acuerden: pero el que da la opinión definitiva es el consejo. 

Comité Técnico.- Son los denominados Comités, es decir solo opinan, 
para que posteriormente decidan o ejecuten los órganos que 
correspondan. 

Las funciones de los Comités Técnicos son: 

Investigar, planear, programar y evaluar todo lo concerniente 
a una área determinada de la institución, asesorando en un 
principio al Comité Ejecutivo sobre el particular y en 
definitiva al Consejo. 

Vigilar que las instrucciones que emanen de los acuerdos del 
propio consejo sean cumplidas. 

Deberán determinar su campo de acción, sus objetivos y la 
estrategia para alcanzarlos. 

Formular su propio reglamento, programas y presupuestos, los 
cuales deben ser aprobados por el Consejo. 

En general las funciones de cada comité técnico son: 

a) COKITE DE ADMINIBTRACION Y PINl\NZAB: 

Determinar y aprobar las politicas para lograr una sana estructura 
financiera y el menor costo de capital posible; además de supervisar 
todos los procedimientos contables. 

b) COKITE DE PERSONAL: 

Aprobar las politicas de contratación, incentivos y manejo del 
personal, para que el departamento de personal lo aplique correctamente 
sin salirse de las politicas establecidas. 
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e) COMITE DE ASUNTOS LEGALES: 

Cumplir y hacer cumplir todos los asuntos y leyes, que tengan efecto 
juridico alguno con la Institución para su buen desarrollo. 

d) COKITE DE PROGRAMAS DEPORTIVOS, SOCIALES Y CULTURALES: 

Aprobar los programas generales de actividades para la definición de 
los programas deportivos, sociales y culturales, haciendo las 
modificaciones cuando sea necesario. Además para el desempefio de sus 
funciones debe considerar las inquietudes que surjan entre los 
usuarlos, y propondrá las acciones concretas que permitan mejorar la 
actividad deportiva, social y cultural que se requiera. 

Establecer y aprobar las politicas con respecto al otorgamiento de 
trofeos e importe de inscripción en los distintos tipos de competencia 
y aprobar los reglamentos que rijan a éstas. 

e) COMITE DE CONSTRUCCIONES: 

Formular estudios de acuerdo a los planes de expansión y/o 
remodelación que tenga la Institución para preveer adecuadamente el 
crecimiento y desarrollo de ésta; además de vigilar, supervisar y 
evaluar el cumplimiento de contratos de obra, y demás relativos a las 
construcciones o ampliaciones que se realicen. 

f) COMITE DE COMUNICACIONES: 

supervisar que las politicas, con relación a las actividades 
deportivas, sociales, culturales y a la difusión de todas las acciones 
realizadas por los demás comités se cumplan. 

g) COMITE DE MANTENIMIENTO: 

Vigilar, supervisar y evaluar que las instalaciones se encuentren en 
las mejores condiciones de uso, para evitar el mal funcionamiento o la 
interrupción del servicio y/o atención a los usuarios. 
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Los intereses de los miembros usuarios de la institución sólo se 
pueden promover y defender, si éston eligen conscientemente buenos 
dirigentes, conocedores da tomar decisiones con discernimiento. 

Para finalizar con los órganos voluntarios es importante que quede 
claro que los comités técnicos informan al comité ejecutivo, todos 
aquellos negocios y asuntos que han o hubieron de efectuarse; pero los 
que se consideren objeto de sanción, se presentarán ante el consejo 
administrativo, para que éste proceda a dar solución. 

4.2 PROPEBIONALEB 

Los órganos Profesiona1es están conformados por personas que prestan 
un servicio a la institución, a cambio de una remuneración económica. 

De acuerdo al funcionamiento de estas áreas se divide en dos: 

1) Administrativas: Que son las áreas encargadas de llevar el 
control admi.nistrativo (atención al usuario) de la Institución. 

2) Operativas: Son aquellas áreas para lo que la Institución fué 
creada. 

4.2.1 AREAB ADMINISTRATIVAS: 

GERENCIA GENERAL 

FUNCION GENERAL 

Es la encargada de administrar todas las áreas de la institución para 
lograr el cumplimiento de las políticas establecidas y servir 
eficientemente a los usuarios y miembros usuarios. 

El Gerente de la institución es el principal responsable del buen 
funcionamiento de la Institución. Para ello, programa, organiza, 
integra, dirige y controla, con la limitación de las políticas y normas 
fijadas previamente, las actividades de todos los departamentos, 
auxiliándose en su caso de los responsables de éstos. 
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FUNCIONES PRINCIPALES : 

- Conocer detalladamente las politicas establecidas por el Consejo de 
Administración, para su correcta aplicación. 

- Informar periódicamente al Consejo Administrativo todo lo relacionado 
con las actividades de la Institución. 

- Aprobar los programas más adecuados para lograr mejores resultados, 
siempre que no se salgan de las politicas y normas fijadas. 

- Analizar e interpretar los diversos estados financieros de la 
Institución, examinando los diferentes renglones, y en base a ello 
tomar decisiones que mejoren la posición de la Institución. 

- Formular y supervisar la aplicación de las politicas generales y 
departamentales de las diferentes áreas, para que cada una de ellas 
cumpla con los objetivos que tiene establecidos. 

- Formular por escrito los diferentes planes a seguir para impulsar y 
desarrollar el trabajo de la institución. 

- Estudiar y revisar constantemente la organización de la institución, 
para decidir y llevar a cabo las tnodif icaciones y ampliaciones que 
se requieran; no saliéndose de las políticas, programas y 
presupuestos aprobados. 

- Seleccionar a los funcionarios de los diversos departamentos de la 
institución, con el fin de colocar al personal idóneo en cada uno de 
los puestos. 

- Delegar de manera inmediata autoridad y compartiendo responsabilidad, 
además de cuidar que sus colaboradores deleguen autoridad. 

- Establecer la mejor coordinación posible entre todos los 
departamentos. Celebrando para ello juntas, pláticas informales, etc. 

- Dirigir, supervisar al personal a su cargo para crear en ellas 
conciencia de ofrecer un mejor servicio. 

- Participar en juntas del Consejo da Administración y Comités, y 
reuniones de diversa indole, para estar enterado de las decisiones 
que se han tomado a otros niveles y que pueden afectar la operación 
de la Institución. 

- Cuidar de que los sistemas de reportes o informes sean los más 
adecuados para la obtención precisa, sintética y oportuna de las 
diversas actividades de la Institución. 
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- Interpretar y estudiar todos los controles, con el fin de medir y 
calificar los resultados que se obtienen en las diferentes 
actividades de la Institución. 

- Hacer respetar el reglamento interior de la Institución referente a 
los mienbros usuarios. 

- Aplicar las sanciones asignadas por el Comité de Orden y Conducta. 

COORDXNACZON DB COMONXCACZONEB 

FUllCZON GEllERAL : 

Emitir la información que cualquiera de las áreas considere 
pertlnente, para hacerla del conocimiento a los usuarios, evitando con 
ello posibles malas interpretaciones. 

FUllCIONES PRINCIPALES : 

- Elaborar y coordinar todo tipo de evento que realice la jefatura 
general de programas deportivos, para mantener informado al público 
usuario. 

- Emitir la información de las actividades que se realicen de los 
programas fisico deportivo, social y cultural además de realizar la 
publicidad informativa de avisos al usuario. 

- Utilizar diversos medios de comunicación para dar la información a 
los miembros usuarios de los eventos a realizar y realizados. 

- Elaborar la publicidad oportuna para dar avisos de la gerencia 
general. 

La Coordinación de Comunicaciones solo se encarga de tomar los 
elementos informativos y los pasa a la Gerencia General para que tome 
las decisiones. 

Además la comunicación de esta área debe ser directa con la Gerencia, 
por ser un puesto delicado, por que el manejo de una mala información 
o una mala interpretación, puede provocar un problema serio a la 
institución. 
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GERENCIA DE RBLACIONBB PUBLICAS. 

Dentro de las áreas administrativas Relaciones Públicas se considera 
como área sustantiva por ser la que ve todo lo concerniente a la 
relación Institución-Usuario. 

FUNCION GENERAL : 

Atender y dar solución a los problemas de los usuarios en base a las 
politicas establecidas y al reglamento interior de miembros usuarios, 
para proporcionar un mejor servicio, y mejorar de esta manera la imagen 
de la institución; y hacer del conocimiento del medio ambiente externo 
todo lo concerniente a ejecución de las funciones que lleva a cabo la 
inGtitución. 

FUNCIONES PRINCIPALES 

- Atender a miembros usuarios creando en ellos una actitud favorable 
hacia la institución. 

- Solucionar los problemas a usuarios en base al reglamento de miembros 
usuarios para brindarles un mejor servicio a los mismos. 

- Organizar y coordinar las diferentes áreas de la gerencia para la 
simplificación de trámites administrativos que llevan a cabo los 
usuarios. 

- Supervisar el trabajo de las diferentes áreas a su cargo para evitar 
errores posteriores. 

- Dar información a usuarios potenciales. 

DBPAllTllXBHTO CONTROL DE USUARIOS 

FUNCION GENERAL : 

Controlar las altas, bajas y cambios de los miembros usuarios en la 
Institución, para la correcta tramitación de los documentos y ver la 
disposición de nuevas membresias para su venta. 

FUNCIONES PRINCIPALES : 

- Controlar las solicitudes de ingreso para no excederse de la cantidad 
de membresias establecidas para la venta. 
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- Verificar la emisión y actualización de credenciales, para que los 
miembros usuarios puedan hacer uso del deportivo. 

- supervisar el control de casilleros, toallas y servicios de 
lavanderia para que el miembro usuario cuente con estos servicios 
adecuadamente. 

- Llevar el control de cancelación de credenciales para evitar el uso 
de esas personas a las instalaciones. 

DEPARTAMENTO SERVICIO MEDICO 

FUNCION GENERAL : 

Garantizar el buen estado fisico de los usuarios de la Institución. 

FUNCIONES PRINCIPALES : 

- Elaborar exámenes médicos correspondientes al ingreso de miembros 
usuarios a la Institución para conocer el estado de salud actual. 

- Dar atención a los miembros usuarios que asi lo requieran dentro de 
la Institución. 

- Revisar que el material de trabajo se encuentre en buen estado, 
contar con los medicamentos necesarios para una mayor seguridad al 
usuario. 

GERENCIA DE l\DKXNISTRACXON Y PINAllZAS 

FUNCION GENERAL : 

Administrar adecuadamente los recursos f inansieros y humanos de la 
organización que permita optimizar su funcionamiento. 

FUNCIONES PRINCIPALES : 

- Formular los programas y presupuestos particulares de cada área, 
procurando fijar los máximos y minimos, para que el gasto financiero 
sea el adecuado. 

- Garantizar el. ingreso oportuno del dinero para el cumplimiento de 
los compromisos y obligaciones de la Institución. 
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- Generar información financiera veraz y oportuna que permita evaluar 
la situación de la Institución. 

- Cumplir con las obligaciones fiscales de la Institución para evitar 
sanciones por su incumplimiento. 

- Estudiar los proyectos de inversión para la aprobación o 
invalidación de estos. 

- Supervisar que los jefes realicen sus actividades de acuerdo a las 
funciones que les han sido fijadas, para el cumplimiento de los 
objetivos que se tienen establecidos. 

DEPARTAMENTO DE CONTABJ:LIDAD 

FUNCION GENERAL : 

Implantar y mantener las politicas y procedimientos contables 
adecuados, de métodos de control de operaciones necesarios para manejar 
la información contable que asegure la dirección de la Institución. 

FUNCIONES PRINCIPALES 

- Elaborar los Estados Financieros mensualmente para dar una 
información clara y oportuna de la situación económica de la 
Institución. 

- Dar atención e información a las auditorias tanto internas como 
externas, con el fin de aprobar las informaciones dadas en estados 
financiCros. 

- Proporcionar la información que sea solicitada por la gerencia para 
toma de decisiones. 

- Supervisar y controlar al personal a su cargo asignándole a cada uno 
funciones de acuerdo a su responsabilidad dentro de las políticas 
establecidas, para conocer el desempeño del trabajo diario por área. 
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA 

FUNCION GENERAL : 

Controlar los ingresos y egresos de dinero, realizar las inversiones 
Y movimientos bancarios adecuados que permitan obtener un mayor 
beneficio económico a la Institución. 

FUNCIONES PRINCIPALES : 

- Dirigir y supervisar a las personas encargadas de caja y cobranzas 
para crear en ellas conciencia de un mejor servicio. 

- Analizar la información que se recibe acerca de estados de cuenta 
bancarios, para mantener al dia el control de ingresos. 

- Supervisar y controlar al personal a su cargo asignándole a cada uno 
funciones de acuerdo a su responsabilidad dentro de las políticas 
establecidas, para conocer el desempeño del trabajo diario por área. 

DEPARTAMENTO DE PERSONAL 

FUNCION GENERAL : 

Desarrollar y administrar de acuerdo a las politicas y reglamento 
interior de trabajo, los programas y procedimientos tales como: 
reclutamiento, capacitación, motivación y asesoramiento para que el 
personal en servicio sienta un ambiente de seguridad laboral. 

FUNCIONES PRINCIPALES : 

- Vigilar que se cumpla el reglamento interior de trabajo, para 
realizar en forma ordenada, coordinada y eficiente las actividades 
de todo el personal. 

- Elaborar nóminas para el pago oportuno a los trabajadores de acuerdo 
al puesto. 

- Reclutar, seleccionar y contratar al personal para ocupar el puesto 
vacante. 

- Elaborar el pago de impuestos, para cumplir con las obligaciones 
fiscales de la Institución. 
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- crear un ambiente laboral agradable, conciliando los intereses de 
ambas partes, tanto del ejecutivo como del trabajador, para 
desarrollar mejor el trabajo en equipo. 

- Proporcionar servicios al personal para satisfacer sus necesidades 
y ayudarles en problemas relacionados a su seguridad y bienestar 
personal. 

- Dar entrenamiento al trabajador para desarrollar su capacidad y 
potencial. 

- Realizar la planeación de recursos humanos de acuerdo a los estudios 
de proyecciones de expansión de la estructura para contar en su caso 
con el personal capacitado. 

- Hacer respetar el reglamento interior de trabajo para el buen 
funcionamiento de la Institución. 

DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

FUNCION GENERAL : 

Coordinar, ejecutar y supervisar el oportuno abastecimiento de bienes 
(materiales) y servicios que requieran las diferentes áreas de la 
institución. 

FUNCIONES PRINCIPALES 

- Investigar en el mercado el costo y las diferentes fuentes de 
abastecimiento, teniendo en cuenta los fenómenos materiales que se 
presenten y asi tomar un criterio para tomar la decisión más 
pertinente, manteniendo un trato directo con los proveedores. 

- Dar seguimiento a los pedidos ya autorizados hasta que el bien o 
servicio sea plenamente recibido en la institución (abastecimiento 
y adquisición) . 

- Acudir en ocasiones fisicamentc hasta los proveedores para obtener 
los productos necesarios. 

- Revisar que la requisición de material se base en un 100% en el 
presupuesto actual y/o en las autorizaciones que se hagan o juzguen 
pertinentes de acuerdo a las politicas establecidas. 

- Vigilar que todos los documentos que se manejen para el proceso de 
compras. reúnan los requisitos establecidos por la institución. 



- Coordinar con el departamento de contabilidad que todas las facturas, 
recibos, requisiciones, vales, etc., estén elaborados de acuerdo a 
las politicas y procedimientos establecidos. 

4.2.2 l'JlBAB OPERATIVAS 

GERENCIA OPERATIVA 

FUNCION GENERAL : 

Hacer cumplir los programas de trabajo que se establezcan mediante 
una supervisión directa al Departamento General de Programas Deportivos 
y de Mantenimiento. 

Asi como al personal que intervienen en los programas, para lograr 
los objetivos fijados por la Institución. 

FUNCIONES PRINCIPALES : 

- Cumplir con todos los programas establecidos mediante la supervisión 
directa al jefe 9eneral de programas ( fisico-deportivo, social y 
cultural) y jefes de mantenimiento, para el buen funcionamiento de 
la institución. 

- Planear, coordinar y supervisar, con la colaboración y apoyo del 
personal a su cargo, las áreas que le corresponde con el objeto de 
servir eficientemente a los usuarios. 

- Supervisar los gastos en que se incurran con el fin de que respeten 
los presupuestos autorizados. 

- Crear el espiritu de la Institución a todos los usuarios, con el fin 
de fomentar la convivencia entre los usuarios y el personal de la 
Institución. 

- Hacer respetar el reglamento de la membresia en lo que al área de 
programas deportivos~ sociales, culturales y mantenimiento 
corresponde, para mantener el orden y darle el uso adecuado a las 
instalaciones • 
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DEPARTl\HENTO GENERAL DE PROGRAMAS DEPORTIVOS 

Dentro de las áreas operativas esta se considera como área 
sustantiva, porque dependiendo de la organización de sus programas 
propiciará que la Institución sea más frecuentada por el usuario. 

FUNCION GENERAL : 

Hacer cumplir el programa establecido de las actividades fisico 
deportivas, sociales y culturales, mediante la supervisión directa a 
los jefes de los programas de las actividades mencionadas, para lograr 
los objetivos de la institución. 

FUNCIONES PRINCIPALES : 

- Cumplir con todos los programas para el buen funcionamiento del 
deportivo. 

- supervisar los gastos en que se incurran para los programas, y asi 
cumplir y respetar los presupuestos autorizados. 

- Dar seguimiento a los objetivos fijados por cada jefe de programa, 
asi cotno orientarlos y asesorarlos para el óptimo logro de los 
mismos. 

- crear el espíritu de la institución entre los miembros usuarios, con 
el propósito de fomentar la convivencia entre los usuarios y el 
personal de la Institución. 

- Hacer respetar el reglamento de la membresia usuaria en lo que a 
programas deportivos, sociales y culturales corresponde, para 
mantener el orden y darle uso adecuado a las instalaciones. 

- Asistir a las juntas de gerencia, de comité, etc., para informar y 
ser informado de la actividad general de la Institución y colaborar 
en las modificaciones que se lleven a cabo. 

DEPARTllHENTO DE MANTENIMIENTO E INTENDENCIA 

FUNCION GENERAL : 

Mantener en óptimas condiciones, todas las instalaciones de la 
institución deportiva, orientando y guiando a su personal, al fin de 
cumplir con los programas establecidos y ofrecer una mejor imagen y 
servicio a los usuarios. 
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FUNCIONES PRINCIPALES : 

- Supervisar la limpieza de todas las áreas. 

- Ejecutar y cumplir el programa anual de mantenimiento. 

- Organizar y distribuir al personal de mantenimiento e intendencia a 
las diferentes instalaciones de la institución, para que el 
mantenimiento sea equitativo. 

- Realizar los trabajos de mantenimiento preventivo (basado en un 
programa previamente r.ealizado) en la maquinaria y edificios y 
correctivo (se atiende en el momento en que se presenta) para el buen 
funcionamiento de las Instalaciones. 

- Hacer recorridos a las instalaciones de la institución, para la 
detección de posibles fallas en el equipo y/o mejorar el 
funcionamiento del equipo. 

- Elaborar el presupuesto anual de acuerdo a las necesidades, para 
cu111plir con los objetivos. 



e A p r T u L o V 

INVBSTIGACION DE CAMPO 
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INVESTXGACION DE CAMPO 

Para la finalidad de la presente investigación se pone especial 
énfasis en los Manuales de Organización para una Institución Deportiva 
en el. Distrito Federal, en virtud de la falta de este documento de 
apoyo administrativo en sus áreas administrativas y operativas, por 
ello la investigación de campo se realizo en base a: 

5.1 PRODLBHI\ DETECTADO: 

La falta de conocimientos sobre las actividades administrativas, 
inherentes de cada área y la mal.a interrelación que existe entre ellas, 
provocan un desempeño ineficiente en el desarrollo de las actividades 
que realiza el personal operativo, administrativo y la gerencia general 
de una institución deportiva. 

5. 2 OBJBTZVO: 

Proporcionar a la institución deportiva una guia para elaborar un 
manual general de organización que permita mostrar de una manera 
comprensible la importancia que tiene la comunicación e información en 
su relación con las funciones administrativas y operativasª 

Una vez establecido el objetivo, se plantea la hipótesis en torno a 
la cual gira el desarrollo de la investigación, misma que será: 

5.3 HIPOTBSIS: 

Una guia práctica para la elaboración de un manual general de 
organización es de utilidad para su realización e implantación en una 
institución deportivaª 
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5,4 UNIVERSO 

Para efectos de la presente investigación se tomo como universo a 
una Institución Deportiva Privada de tipo Familiar y social 
Asociaciación Civil, perteneciente a una cadena de reconocimiento 
internacional con diferentes sucursales tanto en el Distrito Federal 
como en otros Estados de la República; pero en especial se escogió a 
está Institución por tener el mayor número de usuarios, instalaciones, 
personal de trabajo; asi mismo y por necesidades propias de la 
Institución, facilitó la información necesaria para el desarrollo del 
presente trabajo. 

Cabe mencionar que esta Institución en especial se ha tomado como 
modelo para el desarrollo de otras Instituciones. 

5.5 TECNICAS DB OBTENCION DE INPORHACION. 

Para poder comprobar o invalidar la hipótesis planteada de la 
investigación y alcanzar el objetivo se utilizaron las siguientes 
técnicas de obtención de información: 

- Observación 
- Entrevista 
- Cuestionario 

5.5.1 OBSERVACION. 

A través de esta técnica se percibió al objeto de estudio 
directamente, mediante los sentidos: siendo estas: 

a) Observación Directa Estructurada.- Donde el investigador se dejo 
ver y llevo con él una guia de observación. 

b) Observación Directa no Estructurada.- El investigador se dejo 
ver pero no llevo una guia de observación. 
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5.5.2 BNTREVXBTA. 

Esta técnica se utilizó para obtener información a través de 
conversaciones con las personas relacionadas en la investigación. 

Las entrevistas fueron realizadas individualmente a cada uno de los 
jefes de área y gerencia general, siendo estructuradas y no 
estructuradas directas, con el objeto de lograr la información deseada 
y tener un acercamiento con el personal. 

A través de los resultados obtenidos en las entrevistas se aplico un 
cuestionario, que indicará si se acepta o se rechaza la hipótesis 
planteada. 

5.5.3 CUBSTXONARXO. 

El cuestionario se aplicó a 10 empleados del deportivo, siendo estos 
tanto de áreas administrativas como operativas, responsables del buen 
funcionami~nto de la institución. 

Una vez contestados todos los cuestionarios se procedió a 1a 
obtención de los resultados de la siguiente manera: 

Preguntas Cerradas: Se contaron las respuestas afirmativas y 
negativas y se obtuvieron los porcentajes correspondientes, con el 
anexo porque, en el Ge obtuvieron respuestas objetivas a cada una de 
las preguntas. Los criterios más relevantes se comentaron. 

Preguntas de Alternativa Múltiple: Se consideró la cantidad de 
respuestas por alternativa y se sacaron porcentajes. 

En razón de lo anterior la observación, entrevista y la aplicación 
del cuestionario nos permitirá la realización de la guia para 
elaboración y contenido de un Manual General de Organización en una 
Institución Deportiva en el Distrito Federal. 
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El presente cuestionario tiene por objeto saber que conocimientos 
tiene el personal sobre los manuales y su importancia. 

LD. información que se obtenga de éste solo será utilizada con la 
finalidad de poder llevar acabo el trabajo de investigación de tesis, 
por lo cual se agradecerá su sincera colaboración. 

~=~~~------------------------------
~~~ ~~g:~:~ =~ ~; l~:~i~~u~c7i7ó~n-------------------~ 
Sexo M F 
Nivel máximo de estudios _____________________ ~ 

1) ¿Conoce usted lo que es un manual? 

Si __ No __ 

2) ¿Qué tipos de manuales conoce? 

Manuales de bienvenida 
Manuales de procedimientos 
Manuales de organización 
Otros 

Cuáles ~-------------------------

3) ¿Conoce usted que aspectos conforman un manual administrativo? 

Si __ No __ 

(En caso afirmativo) cuáles;~----------------

4) ¿Qué tipos de manuales conoce de esta institución? 

5) ¿Sabe usted la utilidad que dan los manuales a una 
organización? 

Si __ No __ 

Porque __________________________ _ 
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6) ¿Cree usted que los manuales administrativos pueden ser de 
utilidad en una institución deportiva? 

Si __ No __ 

7) ¿Qué manuill le hubiera ·gustado que le proporcionara la 
institución cuando entro a trabajar?: 

a) Bienvenida 
b) Politicas 
e) Organización 
d) Procedimientos 

e) otros.~-------------------------

8) ¿Considera que los manuales tienen una aplicación práctica? 

si __ No __ 

Porque--------------------------~ 

9) ¿Cree que un manual de Organización le ayudaria al desarrollo 
de sus actividades de una manera más eficiente? 

si __ No __ 

Porque.~-------------------------~ 

10) ¿Considera que un manual de organizacion, puede servir como 
medio de información sobz:e la relación que existe con otras 
áreas? 

Si __ No __ 

Porque.~-------------------------~ 
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11) ¿Cree que elaborar un manual que contenga información como lo 
mencionado en la pregunta anterior seria conveniente para esta 

institución? 

si __ No __ 

Porque __________________________ _ 

12) A su juicio ¿quién considera que debe participar en la 
elaboración de los manuales:? 

13) 

Ver el cuadro siguiente: 

PERSONAS 
G.G = Gerente General 
J.A =Jefe de Area (cuál) 
P.O = Personal Operativo 
O.E = otros Especifique 

Personas 
G.G 

Manuales 

M.B 

M.P 

M.O 

M .. Pr 

O.E 

MANUALES 
M.B Manual de Bienvenida 
M. P Manual de Politicas 
M.O Manual de Organización 
M.Pr= Manual de Procedimientos 
O.E = Otros Especifique 

J.A P.O O.E 

¿Cree usted que la existencia de una GUIA DEFINIDA para 
elaborar manuales de organización facilitaria la realización 
de los mismos en la Institución? 

si __ No __ . 

Porque __________________________ _ 

GRACIAS POR SU COLABORACION 
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JUSTIFXCACXON DEL CUEBTXONARXO 

Cada pregunta que contiene el cuestionario, presenta el objetivo que 
se pretende en cada una de ellas; sin embargo los primeros puntos que 
aparecen en el formato son datos informativos de la persona a 
cuestionar, con el objeto de conocer el indice de rotaci.ón que se da 
en la institución asi como el perfil de la persona responsable de dicho 
puesto. 

A continuación se detallan las preguntas: 

1) ¿Conoce usted lo que es un manual? 

Objetivo: Detectar el nümero de personas que tienen conocimiento 
acerca de lo que es un manual, y asi introducir en el tema a la 
persona que se le aplica el cuestionario. 

2) ¿Qué tipos de manuales conoce? 

Objetivo: Analizar los tipos de manuales que conoce el personal 
administrativo y operativo de la institución deportiva. 

3) ¿Conoce usted que aspectos conforman un manual administrativo? 

Objetivo: Detectar si el personal tiene conocimiento de los aspectos 
que conforman un manual administrativo y no lo confunda con otro 
tipo de documento (instructivo comercial). 

4) ¿Qué tipos de manuales conoce de esta institución? 

Objotivo: Conocer los manuales que en esta institución se utilizan 
y/o tiene en funcionamiento. 

5) ¿Sabe usted la utilidad que dan los manuales a la organización? 

Objetivo: Saber la utilidad que le proporcionaria a la organización 
la aplicación de manuales; si son funcionales para ellos o solo los 
utilizan para ciertos casos. 

6) ¿cree usted que los manuales administrativos pueden ser de utilidad 
en una institución deportiva? 

Objetivo: conocer el grado de aceptación y uso de los manuales. 

7) ¿Qué manual le hubiera gustado que le proporcionara la institución 
cuando a entro a trabajar? 
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Objetivo: Conocer sus necesidades de información al entrar a la 
institución. 

B) ¿Considera que los manuales tienen una aplicación practica? 

Objetivo: saber la utilidad y beneficio que les aporta el uso de 
manuales en el desempeño de su trabajo. 

9) ¿Cree que un manual de organización le ayudaria al desarrollo de sus 
actividades de una manera más eficiente? 

Objetivo: Para saber que el lector, ya conociendo o no el desempeño 
de sus actividades pueda posteriormente realizarlas de una manera 
más ordenada y con el mínimo esfuerzo, sin olvidarlo como medio de 
consulta. 

10) ¿Considera que un manual de organización, puede servir como medio 
de información sobre la relación que existe con otras áreas?. 

Objetivo: Detectar si los empleados consideran a los manuales como 
medio de enlace y comunicación entre las diversas áreas. 

11) ¿Cree que elaborar un manual que contenga información como lo 
mencionado en la pregunta anterior seria conveniente para esta 
institución deportiva? 

Objetivo: Para conocer la demanda que existe entre el personal, de 
un documento orientador e informador, en el desarrollo de sus 
actividades. 

12) A su juicio, ¿quién considera que debe participar en la elaboración 
de los manuales? 

Objetivo: Detectar al personal idóneo para la elaboración de los 
manuales en la institución. 

13) ¿Cree que la existencia de una guia definida para elaborar manuales 
de organización facilitaria la realización de los mismos en la 
Institución? 

Objetivo: Contar con la información de una manera rápida, completa 
y uniforme en todo momento. 
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5.6 LIMITACIONES : 

En el transcurso de toda investigación se presentan limitaciones que 
pueden ser de diversa indole atendiendo el objetivo de la misma. 

1) Debido a la necesidad de entrevistar al personal de los niveles 
jerárquicos superiores de la institución, éstos carecian de 
tiempo suficiente para realizar la~ entrevistas y cuestionarios. 

2) Desconfianza de algunos de dar la información por no tener 
conocimiento acerca del tema a estudiar (manuales). 

J) A causa de lo anterior pueden encontrarse dificultades para los 
resultados y conclusiones de la investigación; por ser quizás 
una información no fidedigna ni confiable. 

5, 7 JUIALISIS Y RESOLTAIXlS DE LA INVESTIGACION DE CAMPO 

Oespues de haber concluido la introducción de la investigación de 
campo, se procedió a la tabulación del cuestionario. 

Para la tabulación por pregunta del cuestionario, se elaboró un 
diseño, mismo que permite realizar una comprobación directa de los 
resultados obtenidos en la investigación de campo del presente estudio, 
facilitando asi el análisis de la información. 

El diseño se integra de la siguiente manera: 

Pregunta a tratar 
Opción de respuesta 
Objetivo de la pregunta 
Resultados por pregunta (tabulación) 
Interpretación de la pregunta 
Gráfica de la pregunta. 
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CUESTIONARIO 1 1 

ANTIGUEDAD QUE TIENE EN EL PUESTO 

Respuesta No. Personas % 

o a 1 año 5 50 
1 a 3 años 1 10 
3 a 5 años 2 20 
5 a 10 años 2 20 

Total 10 100 % 

INTERPRETACION : 

Del 100% de los entrevistados el 50% se encuentra registrado en el 
lapso de tiempo de un año y menor a este, lo cual indica que en ésta 
Institución existe una rotación de personal. 

GRAFICACION 

ANTGUEOAO EN EL PI.ESTO 
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lUITIGUEDAD EN L1' INSTITUCION 

Respuesta 

o a l. año 
l. a 3 años 
3 a 5 años 
5 a l.O años 

Total 

INTERPRETACION : 

No. 

3 
l 
l 
5 

10 
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Personas % 

30 
10 
10 
50 

100 % 

El 50% del personal entrevistado tiene una antigüedad mayor a 5 años, 
lo cual puede indicar que ha tenido rotación ascendente en otros 
puestos por su capacidad o que ha permanecido en el mismo por sus 
conocimientos durante todo este tiempo. 

GRAFICACION 

ANTGLEOAD EN LA INSTITUCIDN 
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SEXO 

Respuesta Noª Personas 

Femenino 5 so 
Masculino ===== 5 50 

Total 10 100 % 

INTERPRETACION 

De acuerdo a los datos obtenidos de los entrevistados, el 50% esta 
formado por mujeres y el 50% restante por hombres, mostrando as~, que 
ambos tienen posibilidades de ocupar los diversos puestos que hay en 
la institución. 

GRAFICACION 

PARTCPACON DEL SEXO 
EN UNA NSTITUOO-J CEPORTIVA 



NIVEL MAXIKO DE ESTUDIOS 

Respuesta 

Secundaria 
Preparatoria 
Licenciatura 

Total 

INTERPRETACION : 

No. Personas 

3 
2 
5 

10 

30 
20 
so 

100% 
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El 50\ de los entrevistados tiene un nivel académico de Licenciatura 
y el otro 50\ cuenta con un nivel académico bajo, lo cual es una 
situación muy preocupante para la Institución debido a que puede no 
estar captando al personal adecuado, siendo que el manejo generalmente 
de una área requiere de conocimientos a nivel licenciatura, además de 
apegarse al cargo que ocupan. 

GRAFICACION 

NIVEL MAXMD DE ESTUDIOS 
DE LOS ENTl=EV'ISTADOS 
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PREGUNTA No. 1 

iconoce usted lo que es un manual? 

si __ No __ 

OBJETIVO: 

Detectar el número de personas que tienen conocimiento acerca de lo 
que es un manual, asi introducir en el tema a la persona que se le 
aplica el cuestionario. 

RESULTADOS : 

Respuesta 

INTERPRETACION : 

Si 
No 

Total 

No.Personas 

10 
o 

10 

100 

100 

Lo que se observó al aplicar este cuestionario es que el personal 
entrevistado si tiene conocimiento acerca de lo que es un manual. 

GRAFICA 1: 



PREGUNTA No. 2 

¿Qué tipos de manuales conoce? 

a) Manuales de Bienvenida 
b) Manuales de Procedimientos 
e) Manuales de Organización 
d) Otros 

OBJETIVO : 

90 

Analizar los tipos de manuales que conoce el personal administrativo 
y operativo de la institución deportiva. 

RESULTADOS : 

Manual de Procedimientos 
Manual de organización 
Manual de Bienvenida 
Otros 

INTERPRETACION 

Alternativas de 
Respuesta 

10 
8 
8 
6 

100 
80 
80 
60 

En base a los datos obtenidos se determina que el personal 
entrevistado tiene conocimiento acerca de los diversos manuales. 

El manual de procedimientos es conocido por el 100% de los 
entrevistados, aún cuando no manejan uno. 

El 80% de los entrevistados conoce los manuales de organización 
mientras que el 20% restante es preocupante que no lo conozca, debido 
a que ocupan un puesto a nivel ejecutivo. 

El manual de bienvenida es conocido solamente por el 30% de los 
entrevistados, pero en este caso no es tan trascendente como uno de 
organización. 

Todos estos manuales tienen diferentes funciones, pero es 
indispensable que el personal administrativo y operativo lo sepa 
aplicar en sus actividades diarias para obtener mejores resultados, 
aunque resulta dificil para ellos. 
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A través de la plática que se llevo durante la investigación, 
complemento con el comentario de que todos tienen conocimiento de los 
manuales, pero la realidad es de que no todos lo saben utilizar; sino 
que lo llegaron a ver en alguna ocasión. 

Dentro del punto de otros manuales solamente un 60% conoce otros, 
tales como: manual de compras, personal, de enseñanza, de 
instrucciones, de politicas y de fabricación, pero que no 
necesariamente existen en la administración de esta institución. 

GRAFICA 2: 
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PREGUNTA No. 3 

iconoce que aspectos conforma un manua1 adainiatrmtivo? 

si __ _ No __ 

OBJETIVO: 

Detectar si el personal tiene conocimiento de los aspectos que 
conforman un manual administrativo y no lo confunda con otro tipo de 
documento (instructivo comercial). 

RESULTADOS: 

Respuesta 

Si 
No 

Total 

INTERPRETACION: 

No. Personas 

8 
2 

10 

80 
20 

100 

El 80% de los entrevistados tiene conocimiento de los aspectos que 
conforman un manual, pero unos no estan seguros del todo, cuales, son 
los aspectos que conforman a un manual de organización, procedimientos, 
bienvenida, etc, sino que el conocimiento que tienen es de manera muy 
general. 

LOs aspectos que consideran son los siguientes: 

Objetivos 
Politicas 
Funciones 
Actividades 

Procedimientos 
Historia de la Institución 
Organigramas 
Reglamentos 

El 20% restante no conoce los aspectos de un manual administrativo, 
pero si conoce los manuales (mantenimiento) que tienen en su área, que 
son para el manejo de la maquinaria. 



GRAFICA 3: 
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PREGUNTA No. 4 

¿Qué tipos de manumles conoce de esta institución? 

OBJETIVO : 

Conocer los manuales que esta institución maneja y/o tiene en 
funcionamiento. 

RESULTADOS : 

Manual de Contabilidad 
Manual de Bienvenida 
Manual de Organización 
Manual de Compras 
Manual de Procedimientos 
Manual de Políticas 
Manual de Mantenimiento 

INTERPRETACION : 

Alternativas de 
Respuesta % 

1 
1 
1 
2 
2 
2 
2 

10 
10 
10 
20 
20 
20 
20 

Del 100% de los entrevistados el 10% conoce el manual de contabilidad 
que corresponde al área contable, 10% del personal directivo conoce el 
manual de bienvenida que corresponde al área de personal, pero que esta 
en proceso de actualización; otro 10% conoce el manual de organización 
de la institución siendo esta la gerencia; 20% del manual de compras 
corresponde al área y gerencia; estos manuales que conocen y que 
existen en la institución son raquiticos e incompletos. Por tal razón 
el personal no los considera como tales. 

El 20% de los entrevistados conocen los manuales de procedimientos 
y politicas, correspondientes a la gerencia y subgerencia., y el último 
20 % restante corresponde al manual de mantenimiento (generadores de 
vapor) conocido por el área de mantenimiento. 

Un JO% de los entrevistados no conoce un manual de esta institución, 
lo cual les es dificil creer que no se les haya proporcinado, siendo 
que estos les serviria para tener un panorama más amplio sobre la 
institución. 
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PREGUNTA No. 5 

¿Sabe usted la utilidad que dan los manuales a una organización? 

si __ No __ 

OBJETIVO 

Saber la utilidad que le proporcionaria a la institución la 
aplicación de manuales; si son funcionales para ello o solo los 
utilizan para casos de ciertas necesidades. 

RESULTADOS 

Respuesta 

INTERPRETACION : 

Si 
No 

Total 

No. de personas 

10 
o 

10 

100 

100 

Se nota claramente que el 100% de los entrevistados respondió 
afirmativamente por el hecho de que conocen la utilidad que dan los 
manuales a la organización porque: 

Indican la forma apropiada de llevar a cabo el buen 
funcionamiento de una área, departamento o su totalidad, dentro 
de este punto 3 personas respondieron de manera similar 
(coincidiendo en lo mismo). 

Ayuda a la administración. En este punto 2 personas opinaron de 
igual manera. 

Muestran las normas e indicaciones ordenadas para llegar a un 
objetivo base. 

Facilitan la forma de trabajo y ahorran tiempo. 

Facilitan la organización y desarrollo de actividades. 

Delimitan las actividades, sirven para la toma de decisión y la 
posición ante la institución. 
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Da un orden en las acciones. 

Es un medio de consulta, de enseñanza y de información para el 
personal. 

Sirven como control sobre lo que la institución pretende. 

Son una herramienta de trabajo que permiten menor dependencia 
para efectuar el trabajo. 

Cabe hacer mención que durante la investigación se pudo observar que 
los manuales si resultan utiles en la organización, pero que para ellos 
la problemática es el no contar con un manual adecuado; además que los 
existentes estan incompletos. 

GRAFICA 5: 
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PREGUNTA No. 6 

¿Cree usted que los manuales administrativos puedan ser de utilidad 
en una rnatitución Deportiva? 

si __ No __ 

OBJETIVO : 

Conocer el grado de aceptación y uso de los manuales. 

RESULTADO 

Respuesta 

INTERPRETACION : 

Si 
No 

Total 

No.Personas 

10 
o 

10 

100 

100 

El 100% de los entrevistados consideran que los manuales 
administrativos son Utiles en una Institución Deportiva, como en 
cualquier empresa que tenga normas y políticas. 

Consideran su utilidad en que: 

Ayudarían al buen desempeño del trabajo, por ser un medio de 
información. 

Servirían como medio de control y facilitarian la organización 
y el procedimiento en cada área. 

Agilizan el trabajo. 

Se evitarían errores en las áreas y sobre todo darían un orden. 

Además, que detrás del aspecto deportivo, existe la estructura 
administrativa y operativa base; en torno al cual gira la operación 
del deportivo y el desarrollo de la misma. 



GRAFICA 6: 
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PREGUNTA No. 7 

¿Qué manual le hubiera gustado qua 1• proporcionara la Institución 
cuando entro a trabajar? 

a) Bienvenida 

b) Políticas 

e) Organización 

d) Procedimientos 

e) Otros 

OBJETIVO : 

Conocer sus necesidades de información al entrar a la institución. 

RESULTADOS 

Bienvenida 
Politicas 

·organización 
Procedimientos 
otros 

INTERPRETACION : 

Alternativas de 
Respuesta % 

5 
7 
9 
7 
2 

50 
70 
90 
70 
20 

Al personal entrevistado, le hubiera gustado que la institución le 
hubiera proporcionaq.o los manuales de Bienvenida, Politicas, 
Organización, Procedimientos y entre otros el de Personal, Electricidad 
y Almacén. 

Cabe hacer la aclaración que los manuales no fueron considerados en 
un 100%. 
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El manual de menor interés para los entrevistados con un 50%, fué el 
de bienvenida; seguidos por un 70% los de politicas y procedimientos, 
pero el que más les hubiera gustado que la institución les 
proporcionara, considerado en un 90%, es el de organización. Alin cuando 
ciertos entrevistados tenían conocimiento de los manuales de la 
institución, opinaron que les gustaría que se les proporcionara en 
forma completa, para realizar sus actividades como es debido. 

GRAFICA 7: 
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PREGUNTA No. 8 

¿Consi4era que loa manuales tienen una aplicación práctica? 

si __ No __ 

OBJETIVO : 

Saber la utilidad y beneficio que les aporta el uso de los manuales 
en el desempeño de su trabajo. 

RESULTADOS 

Respuesta 

INTERPRETACION : 

Si 
No 

Total 

No. Personas 

10 
o 

10 

100 

100 

El 100% de los entrevistados considera que los manuales ai tienen 
un~ aplicación práctica, porque: 

Facilitarla sus labores y/u operación. En este punto J personas 
opinaron lo mismo, lo cual indica que es necesario, útil e 
indispensable el manual. 

Se evitaria la duplicidad de trabajo. 

Se realizarían las actividades de mejor manera y con mayor 
eficiencia. 

Facilitarían la supervisión a empleados. 

Serviría para manejar el equipo y materiales de manera adecuada, 
lo cual ahorrarla tiempo; esto es considerado principalmente por 
el jefe del área de mantenimiento. 

Indicarían y auxiliarían en las labores cotidianas. 
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Contienen la operación de cada área e información actualizada 
respecto a procedimientos y sistemas en general. 
Por que en base a ellos descansa el funcionamiento total de la 
institución. 

Es más fácil entender y poder llevar a la práctica los 
conocimientos tomados del manual, para facilitar las labores 
dentro del deportivo. 

GRAFICA 8: 
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PREGUNTA No. 9 

¿Cree que un aanual de organización la ayudaría al desarrollo de sus 
actividades de un a manera ª'ª e~iciente? 

Si __ No __ 

OBJETIVO : 

Para saber que el lector, ya conociendo el desempeño o no de sus 
actividades puede posteriormente realizarlas de una manera más ordenada 
y con el minimo esfuerzo, sin olvidarlo como medio de consulta. 

RESULTADOS 

Respuesta 

INTERPRETACION : 

Si 
No 

Total 

No.Personas 

10 
o 

10 

100 

100 

~l 100% respondió afirmativamente que el manual de organización si 
les ayudaria al desarrollo de sus actividades, puesto que es: 

Más fácil tener las bases y pautas de seguimiento en el trabajo. 

Se evitaría que la falta de una persona entorpezca las 
actividades (tener conocimiento de otras áreas cuando se de una 
ausencia). 

Se simplificaría el desarrollo de las actividades. 

Se evitarían ~rrores en la institución, retrasos por olvido de 
responsabilidades y se apresuraría la labor a desempeñar. 

Por medio de un manual podemos comprobar si estamos haciendo lo 
correcto dentro de nuestras actividades. 

Establecería métodos.a seguir y normas para ello. 
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Se crearía una uniformidad de los sistemas de operación en toda la 
organización; el porcentaje de error seria casi nulo en lo particular 
y en lo general; además que une los diferentes criterios de las 
personas que trabajan en la institución y se tendría un conocimiento 
más amplio del área de trabajo. 

GRAFICA 9: 
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PREGUNTA No. 10 

¿Considera que un manual de organización, puede servir como medio da 
in~ormación sobre la relación que existe con otras áreas? 

Si __ No __ 

OBJETIVO 

Detectar si los empleados consideran a los manuales como medio de 
enlace y comunicación entre las diversas áreas. 

RESULTADOS 

Respuesta 

Si 
No 

Total 

No.Personas 

10 
o 

10 

100 

100 

INTERPRETACION : 

El 100% de los entrevistados respondió afirmativamente que un manual 
de organización sirve como medio de información sobre 
la. relación que existe con otras áreas. 

Porque: 

Se conoceria la relación que se tiene con otras áreas. En este 
punto 3 personas opinaron lo mismo. 

CUmpliria cada área con sus funciones correspondientes. 

Todas las áreas se conjuntarian en un todo. 

Serviria como orientación para el personal de nuevo ingreso. 

Se mejoraria la comunicación entre éstas; además de marcar cual 
es la relación. 

Al no quedar claras estas relaciones en un organigrama, se 
confirmaria estas con el manual. 
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En marca la forma del proceso administrativo. 

Lo ideal en una organización es que todos los empleados que 
intervienen en un proceso conozcan las funciones que realizan 
sus compañeros. 

Es un manejo más amplio de como laboran otras áreas en relación 
a otra. 

GRAFICA 10: 
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PREGUNTA No. 11 

¿Crea que elaborar un manual como el aencionado en la pregunta 
anterior seria conveniente para esta institución? 

Si __ No __ 

OB.JETIVO : 

Para conocer la demanda que tiene el personal de un documento 
orientador e informador. 

RESULTADOS 

Respuesta 

INTERPRETJ\.CION : 

Si 
No 

Total 

No. Personas 

10 
o 

10 

100 

100 

El 100\ de los entrevistados, si creen que que es conveniente y 
necesario el contar con un manual de organización que informe sobre la 
relación que existe entre las áre3s, dado que: 

Mejoraria el desarrollo de sus actividades. 

Se llevaria un mejor control en cuanto a la relación existente 
entre una área y otra, y en un momento dado resolver cualquier 
situación de otra área cuando falta el responsable de esa. 

Existiria una mayor comunicación. 

Servirla como medio de consulta en caso de dudas. 

Agilizaria el trabajo y facilitaria la relación con los demás 
departamentos. 

Estableceria los criterios de desarrollo. 



Se veria el manejo más amplio de como laboran las áreas. 

Cumpliría de una forma la función que tiene un organigrama. 

109 

Se darian las bases de actuación de los diversos puestos de la 
institución. 
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PREGUNTA No. 12 

A su juicio, ¿quién considera qua debe participar en la elaboración de 
l.os manuales? 

PERSONAS MANUALES 

G.G = Gerente General M.B ~ Manual de Bienvenida 
J.A =Jefe de Area M.P =Manual de Politicas 
O.P = Personal Operativo M.O = Manual de Organización 
O.E = Otro Especifique M.Pr= Manual de Procedimientos 

OBJETIVO : 

Detectar al personal idóneo para la elaboración de los manuales. 

RESULTADOS 

G.G. J .A. P.O. O.E. 

Manual de Bienvenida 6 
Manual de Políticas 10 
Manual de Organización a 
Manual de Procedimientos 6 

INTERPRETACION : 

2 
4 
6 

10 
5 
6 

6 J. Personal 
1 J. Personal 

De acuerdo a los resultados obtenidos de la investigación, los 
entrevistados consideraron lo siguiente: 

Para la elaboración del Manual de Bienvenida consideran que 
deben participar la Gerencia General y el responsable del área 
de personal. 

Para la elaboración del Manual de Politicas se destino el mayor 
porcentaje a la Gerencia General, seguido de éste están los 
Jefes de área, los cuales participarán conjuntamente con la 
Gerencia para la elaboración y revisión de los manuales de sua 
respectivas áreas y departamentos a su cargo. 

Con respecto al Manual de Organización; la participación para 
la elaboración de éste correspondió a la Gerencia General que 
contemplo el porcentaje mayor, y que además participan con él: 
los Jefes de área y personal operativo para la realización de 
su respectivo manual. 
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Por Ultimo, en el Manual de Procedimientos considerán que deben 
participar en la elaboración de éste: los Jefes de área en 
primer instancia; Personal operativo y Gerencia General. 

Cabe hacer mención que los manuales administrativos, cualquiera que 
sea este deberán ir supervisados, revisados y autorizados por la 
Gerencia General; además que también participarán en la elaboración de 
los manuales de politicas, organización y procedimientos los jefes de 
área y ocupantes de los puestos del que se trate. Esta información fué 
obtenida de los comentarios realizados por los entrevistados. 
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PREGUNTA No. 13 

¿Cree usted que la existencia de una quia definida para elaborar 
•anuales de organisación facilitaría la reali•aoión de •atoa en la 
Inati tución7 

Si_ No_ 

OBJETIVO : 

Conocer el interés del personal de contar con la información de una 
manera rápida, completa y uniforme en todo momento. 

RESULTADOS 

Respuesta 

INTERPRETACION : 

Si 
No 

Total 

No. Personas 

10 
o 

10 

100 

100 

El 100\ de los entrevistados opino, que ni les gustaria tener una 
guia definida que les oriente y ayude a realizar sus manuales, para 
poder tenerlos en la Institución y posteriormente mantenerlos al dia. 
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CASO PRACTrco 

El desarrol1o de la guia propuesta es en base a la información 
contenida en los primeros capitules. 

El presente caso práctico es enunciativo de como debe ir el Manual 
General de Organización de la Institución que estuvo sujeta en la 
investigación. 

Por razones de común acuerdo con esta se omitirá el nombre, el cual 
se le denominará con un nombre ficticio (MEO). 

Además de esto solo se ejemplificará una de las áreas de la 
Institución, siendo en este caso RELACIONES PUBLICAS. Las hojas 
anteriores y posteriores a esta son solo la presentación de como debe 
quedar el separador antes del contenido del área. 

Es importante aclarar que las demás Instituciones Deportivas, 
apliquen su criterio sobre aquellos puntos que sean necesarios para su 
Institución, es decir tendrán que evaluar si tienen el mismo 
funcionamiento. 
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MANUAL DE ORGANIZACION 

I N T R o D u e e I o N. 

La creación de este manual es para que el personal 
Administrativo, Técnico y Deportivo cuente con un documento 
de referencia, practico y de fácil acceso, sobre los 
objetivos, politicas y estructura orgánica general de la 
Institución, asi corno de las funciones de cada área; para 
lograr optimizar los procesos de Administración y Operación. 

Además con este se pretende que sirva de fuente de 
información, integración y orientación para dar cumplimiento 
y continuidad a los servicios que prestan. 

O B J E T I V O D E L M A N U A L. 

Explicar en forma clara y concisa como realizar las 
funciones de las áreas que la integran. 

Proporcionar una guia práctica para la supervisión y 
ejecución de los principales movimientos de la 
Institución. 

Establecer un medio de comunicación oficial dentro de la 
Institución. 

II 
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CAPITULO 1 ANTECEDENTES HISTORICOS 

Esta es una Institución de tipo A.C. (Asociación civil), 
que inicio sus actividades en el año de 1983; perteneciendo 
a una organización en cadena que se creo en el ano de 1844. 

Esta organización, es un movimiento no lucrativo de 
servicio a las personas que buscan un desarrollo espiritual, 
intelectual y fisico. 

Para cumplir su misión de servicio cuenta con una gran 
variedad de actividades distribuidas en los programas fisico
deportivos y socioculturales, contando con mas de 50 
actividades. 

En esta Institución no se permite ningUn tipo de 
politica, propaganda religiosa o comercial en el interior. 

La peculiaridad de esta Institución es que su estructura 
de operación es bajo el sistema de membresia con temporalidad 
de 30 años. Las áreas que la conforman son: Administrativas 
(Gerencia General, Subgerencia Administrativa, Contabilidad, 
Personal, Relaciones Publicas, compras): Técnico 
(Mantenimiento e Intendencia) y Deportivas (Coordinación 
General de Programas). 
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CAPITULO 11 OBJETIVOS GENERALES 

l.. Difundir permanentemente la esencia y caracteristica de 
Institución de Servicio no lucrativa y servir a los 
miembros usuarios con los diversos programas de 
actividades, sin distinción de personas por razón de 
origen étnico, religión; edad, sexo o condición socio
económica. 

2. Hacer llegar al mayor nümero posible de personas loa 
beneficios de sus diversos programas de actividades: 
Fisico-deportivos, Socioculturales y, en general de 
recreación y uso positivo del tiempo libre; todo ello 
sujeto a las restricciones da Recursos Humanos, 
Materiales y Financieros, y su óptima utilización. 

J. Diferenciar todos los programas de actividades que la 
Institución realiza de los que ofrecen otras 
instituciones, publicas o privadas, a través de: su 
contenido humanistico, su elevado nivel técnico: y su 
variedad y pertinencia, para lograr: Calidad y 
excelencia. 

4. Proporcionar a los usuarios mediante la calidad en el 
trabajo un excelente servicio dentro de las 
instalaciones. 

5. Mantener un ambiente agradable de trabajo. 
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CAPITULO 111 POLITICAS GENERALES 

1. Es politica de esta Institución proteger sus intereses 
patrimoniales. 

2. Es politica de esta Institución fomentar y premiar la 
acción de eficiencia, responsabilidad, gratitud y esmero 
entre su personal. 

3. Es poli ti ca de esta Institución castigar la acción de 
ineficiencia e irresponsabilidad entre el personal de la 
Institución. 

4. Es poli ti ca de esta Institución que toda acción que salga 
de las facultades, responsabilidades y limites fijados 
por escrito, se entiende reservado al jefe superior. 

5. Es politica de esta Institución que las áreas que 
integran a la Institución, deben celebrar periódicamente 
juntas con las Gerencia General. 
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CAPITULO IV ESTRUCTURA ORGANICA 

O. ASAMBLEA GENERAL 

l. CONSEJO ADMINISTRATIVO 

2. GERENCIA GENERAL 

2. 1 COORDINACION DE COMUNICACIONES 
2. 2 DEPARTAMEN'ro DE RELACIONES PUBLICAS 
2. 3 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 
2. 4 DEPARTAMENTO DE PERSONAL 
2. 5 DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

2.6 

2.6.1 
2. 6.2 

SUBGERECIA OPERATIVA 

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DEPORTIVOS 
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO 
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CAPITULO V DESCRIPCION DE PUESTOS 

Sección 1: GERENCIA GENERAL. 

Sección 2: COMUNICACIONES. 

Sección J: CONTABILIDAD. 

Sección 4: PERSONAL. 

Sección 5: REIACIONES PUBLICAS. 

Sección 6: COMPRAS. 

Sección 7: SUBGERENCIA OPERATIVA. 

Sección 8: PROGRAMAS DEPORTIVOS. 

Sección 9: MANTENIMIENTO. 

Ejemplo en seccló.n 5 
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RELACIONES PUBLICAS 
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AUTORIZACION ~~~G~E~R~E~N~TE~-G~E~N~E~RA~L~~ 
JEFE INMEDIATO 

TITULAR 

I. PROPOSITO BASICO: 

ESTE PUESTO ES RESPONSABLE DE DAR SOWCION A LOS 
PROBLEMAS DE LOS USUARIOS EN BASE A LAS POLITICAS 
ESTABLECIDAS Y AL REGLAMENTO IHTERIOR DE MIEMBROS 
USUARIOS, PARA PROPORCIONAR UN MEJOR SERVICIO, Y 
MEJORAR OE ESTA MANERA LA IMAGEN DE LA INSTITUCION. 

II. FINALIDADES PRINCIPALES: 

l. SOLUCIONAR LOS PROBLEMAS A USUARIOS EN BASE AL 
REGLAMENTO DE MIEMBROS USUARIOS PARA BRINDARLES 
UN MEJOR SERVICIO A LOS MISMOS. 

2. SUPERVISAR EL TRABAJO Y LOGRAR UN MAYOR 
RENDIMIENTO DE ESTE, EN LOS EMPLEADOS DEL AREA 
PARA UN MEJOR SERVICIO A LOS USUARIOS. 

3. COORDINAR Y ORGANIZAR LAS DIFERENTES AREAS DEL 
DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS PARA LA 
SIMPLIFICACION DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS. QUE 
LLEVAN A CABO LOS USUARIOS. 

5. 5.1 
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III. NIVELES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

JEFE DEL JEFE INMEDIATO 

JE1''E INMEDIATO 

TITULAR 

PUESTOS QUE REPORTAN AL 
JEFE INMEDIATO SUPERIOR 

SUBGERENTE 
OPERATIVO 

CONTADOR 
GENERAL 

JEFE DE 
PERSONAL 

JEF"E DE 
COMPRAS 

COORDINADOR 
DE COMUNICACIONES 

CONSEJO 
ADMINIS'l'RATIVO 

GERENTE 
GENERAL 

JEFE DE 
RELACIONES PUBLICAS 

PUESTOS QUE REPORTAN 
DIRECTAMENTE AL TITULAR 

RECEPCIONISTA 

CONTROL 
DE CASILLEROS 

RECEPCION 
DE TOALLAS 

AUXILIAR DE 
LAVANDERIA 

AUXILU\R DE 
OFICINA 

5.5.2 
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IV. RELACIONES INTERNAS CON OTRAS AREAS: 

1. GERENTE GENERAL : ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA 
FIRMA, ASI COMO PARA TRATAR ASUNTOS RELACIONADO 
CON LAS QUEJAS DE MIEMBROS USUARIOS. 

2. SUBGERENTE OPERATIVO: TRATAR TODO LO 
RELACIONADO CON LAS QUEJAS DE MIEMBROS USUARIOS 
SOBRE ASUNTOS DJ:: MENOR TRASCENDENCIA. 

3. CONTABILIDAD: 
PARA PROBLEMAS EN CUANTO AUTORIZACIOH DE 
TRASPASOS-CESIONES Y FIRMAS DE TITULOS. 
PARA EL TRAMITE DE SOLICITUDES DE CHEQUES 
PARA USUARIOS EN CASO DE REEMBOLSO O 
DEVOLUCION. 
PARA FACILITAR RECIBOS DE PAGO DE 
MANTENIMIENTO EN ACLARACIONES QUE SEAN 
NECESARIAS. 

4. PERSONAL: PARA TRATAR PROBLEMAS QUE SURJAN DE 
LOS EMPLEADOS DEL AREA. 

5. COMPRAS: PARA SOLICITAR MATERIAL PARA EL 
FUNCIONAMIENTO DEL AREA. 

6. PROGRAMAS DEPORTIVOS: PARA TRATAR TODO LO 
RELACIONADO CON LAS QU&JAS DE LOS MIEMBROS 
USUARIOS Y RELACION DE INVITADOS DE OTROS 
CLUBES. 

7. MANTENIMIENTO: PARA PROBLEMAS POR FALTA DE 
LIMPIEZA EN LA AREA. 

V. RELACIONES EXTERNAS: NINGUNA. 

5.5. 3 
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VI. ASPECTOS RELEVANTES DEL ENTORNO: 

PUESTOS QUE LE REPORTAN AL TITULAR 

1. RECEPCIONISTA: SU OBJETIVO ES EL DE 
PROPORCIONAR INFO~CION AL PUBLICO ASI COMO 
ELABORAR CREDENCIALES A LOS USUARIOS PARA 
PERMITIRLES EL ACCESO AL DEPORTIVO, ADEMAS 
ATENDER EL CONMUTADOR Y EL SONIDO. 

2. CONTROL DE CASILLEROS : PARA PODER ELABORAR 
LOS RECIBOS DE RENTA DE CASILLEROS Y LLEVAR EL 
CONTROL DE ALQUILER DE LOS MISMOS. 

3. RECEPCION DE TOALLAS Y VALORES: CUYO OBJETIVO 
ES EL DE ENTREGAR TOALLAS LIMPIAS A LOS 
USUARIOS Y RECIBIR LOS VALORES QUE SE DEPOSITAN 
EN LAS CAJAS DE SEGURIDAD. 

4. AUXILIAR DE LAVANDERIA: SU OBJETIVO ES EL DE 
SUPERVISAR Y PARTICIPAR EN EL PROCESO Y LAVADO 
DE TOALLAS Y CONTROL DE STOCKS Y CONDICIONES 
DE LAS MISMAS, ASI MISMO ENTREGAR A VESTIDORES 
TOALLAS LIMPIAS PARA SERVICIO A LOS USUARIOS. 

S. AUXILIAR DE OFICINA: CUYO PROPOSITO ES EL DE 
ELABORAR l.OS TtTULOS DE MEMBRESJA DE ACUERDO 
A LA DISPOSICION INTERNA Y A SU VEZ DE ENTREGAR 
ESTOS A LOS PROPIETARIOS DE LA MEMBRESIA, 
PREVIA AUTORIZACION DE LA GERENCIA. TAMBIEN 
TRAMITA !.OS TRAPAS OS DE MEMBRESIAS, LAS 
SESIONES TEMPORALES Y CANCELACIONES DE LAS 
MISMAS, ASI COMO ARCHIVAR LOS RECIBOS DE PAGOS 
DE MEMBRESIAS Y ABRIR EXPEDIENTES DE VENTAS 
NUEVAS. 

s.s.4 
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PROCESO DE TRABAJO DEL PUESTO: 

1. ACTIVIDADES DIARIAS: 

ACLARACION DE DUDAS DE IDS COLABORADORES DEL 
AR.EA DE RELACIONES PUBLICAS. 
LECTURA DIARIA DE COMUNICACIONES RECIBIDAS. 
SOWCION A PROBLEMAS DE USUARIOS EN BASE A. LAS 
POLITICAS ESTABLECIDAS. 
FIRMA DE DOCUMENTOS DE SECIONES 1 TRASPASOS Y 
RECEPCION. 
ORGANIZAR LOS PENDIENTES PARA REALIZARLOS EN 
EL TRANSCURSO DEL DIA. 

2. ACTIVIDADES PERIODICAS: 

ELABORACION DE REPORTE SEMANAL DE RELACIONES 
PUBLICAS. 
JUNTA SEMANAL CON EL GERENTE GENERAL. 
ELABORACION DE SOLICITUD DE CHEQUES A USUARIOS 
EN CASO DE REEMBOLSO. 
ENVIAR A FIRMA DE LIBROS DE TITULO$ DE 
MEHBRESIA AL GERENTE GENERAL. 
REVISAR LOS EXPEDIENTES PARA ENTREGA DE LOS 
TITULO$ DE MEMBRESIA. 

3. ACTIVIDADES EVENTUALES: 

REPORTES DE LOS CASOS DE MIEMBROS USUARIOS QUE 
COMETIERON ALGUNA FALTA AL REGLAMENTO, PARA 
ENTREGARLOS EN LA JUNTA MENSUAL DEL COMITE DE 
MIEMBROS USUARIOS Y DE CONDUCTA. 

5. 5.5 
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REPRESENTACION EN CONSEJOS Y/O COHITES: 

TIENE REPRESENTACION OCASIONAL EN EL COHITE DE MIEMBROS 
USUARIOS Y CONDUCTA. EL OBJETIVO ES, EL DE ESTAR ENTERADO 
SOBRE LAS RESOWCIONES A LOS PROBLEMAS O QUEJAS DEL 
USUARIO. 

AREAS DE OECISION QUE SE RESERVA EL TITULAR: 

LA ENTREGA DE OBJETOS EXTRAVIADOS ES UNA AREA DE 
DECISION QUE SE RESERVA EL TITUIAR. 

PRINCIPALES RETOS O DESAFIOS DEL PUESTO: 

BRINDAR UN MEJOR SERVICIO AL USUARIO EN TODAS Y CADA 
UNA DE LAS FUNCIONES DEL AREA DE RELACIONES 
PUBLICAS. 

PROCESO DE SUPERVISION Y CONTROL: 

ESTE PUESTO SUPERVISA AL PERSONAL A SU CARGO EN 
FORMA DIRECTA Y A TRAVES DE REPORTES EMITIDOS POR 
ESTOS SEMANALMENTE. 

INFORMACION ADICIONAL : 

EL TITULAR DEL PUESTO TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD 
EL CONTROL DEL SERVICIO DE VIGILANCIA. 

5.5.6 
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CONOCIMIENTOS QUE DEBE TENER EL TITULAR: 

TENER HABILIDAD DE TRATO CON EL PUBLICO. 
CONOCER LO REIACIONADO A AOMINISTRACION Y 
COORDINACION EN GENERAL. 
CONOCER E INTERPRETAR EL REGLAMENTO DE MIEMBROS 
USUARIOS PERFECTAMENTE. 

ESCOLARIDAD REQUERIDA PARA ESTE PUESTO: 

LICENCIATURA DE RELACIONES PUBLICAS, TURISMO O 
TRABAJO SOCIAL. 

5. 5. 7 
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CONCLUB:tONEB 

1. Como se puede observar, el objetivo de la investigación fue 
alcanzado, asi mismo, se concluye que· la hipótesis planteada, a 
saber se acepta, debido a que la realización e implantación, de 
éste ayuda al personal a mejorar el desarrollo de sus actividades 
administrativas y operativas, asi como permitirles comprender la 
importancia de su puesto y la relación que tiene con las demás 
áreas, ya que estas muchas veces se desconocen. 

2. Los manuales existentes en esta institución no son considerados 
como tales, porque : 

No tienen presentación, formalidad y 

no contienen la información principal del área y de la 
institución. 

J. La existencia de un manual es importante tanto para el personal 
actual como para el de nuevo ingreso, debido a que tienen derecho 
de saber y conocer como está constituida la institución y como 
funciona, ya que desde el personal de mantenimiento hasta los 
ejecutivos tienen la misma importancia, pero cada uno en su 
respectiva área de trabajo. 

4. Realmente, el contar la institución con manuales, les ayudaria 
alcanzar los objetivos y detectarian las fallas que pudiesen 
tener. 

s. se concluye que el perfil de los responsables de área no es el 
adecuado, debido a que no todos tienen el nivel académico superior 
o correspondiente. 

6. Se concluye también que un manual de organización puede ser Util 
para cualquier tipo de empresa con estructura administrativa y 
operativa. 
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7. Los manuales de organización se considerán fundamentales para el 
logro de los objetivos de la Institución, por ser un instrumento 
que proporciona orden, además la información que proporciona se 
puede utilizar en: 

e. 

Organización y control en el personal y trabajo. 

Comunicación hacia todos los niveles . 

El personal administrativo y operativo de '1a Institución 
consideran que un documento de esta indole les ayudará a 
desarrollar sus actividadea de mejor manera y con mayor 
eficiencia. 

9. El caso práctico, fue elaborado de acuerdo a las caracteristicas 
de la propia Institución; pero podrá ser adaptado a sus otras 
Instituciones de acuerdo a sus necesidades. 
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RECOMENDACIONES 

1. Es importante que toda la institución cuente con todos los 
manuales, pero de primera instancia sea el de organización tanto 
general como especifico y posteriormente sea el de procedimientos 
general y especifico y asi seguirse con los demás. 

2. Es recomendable que se lleve a cabo la propuesta para estandarizar 
los parámetros de operación y calidad en el servicio. 

J. Es recomendable delegarse la adecuada autoridad de acuerdo a las 
funciones, para disminuir las cargas de trabajo. 

4. Es recomendable que la parsona responsable del área cuente con 
los conocimientos solicitados (perfil del responsable del área), 
y en base a ello puede dárseles la oportunidad a personas sin 
experiencia pero que cuenten con iniciativa y personalidad para 
manejar el área. 

5. Es recomendable usar los manuales para llevar a cabo una 
organización interna idónea permitiéndoles obtener mayores 
beneficios con un minimo de esfuerzo. 

6. Es recomendable que para la elaboración del manual, participen el 
Gerente, Jefes de Area, Personal Operativo con la colaboración de 
una persona ajena a la Institución, teniendo conocimientos sobre 
el funcionamiento de este tipo de Institución. 

7. Se recomienda a la Institución bajo investigación, la apertura de 
una subgerencia Administrativa, para reducir el tramo de control 
que tiene la Gerencia General. 

s. Se recomienda a las Intituciones Deportivas de Sociedad Anónima 
o de Asociación Civil, que el caso práctico lo apliquen de acuerdo 
a su propia estructura, ya que no todas cuentan o denominan asi 
a sus áreas administrativas y operativas. 
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9. Por último se recomienda que el Licenciado en Administración sea 
el que fomente la participación de todos sus integrantes para el 
desarrollo y consecución de los manuales, teniendo éste 
conocimientos sobre aspectos tanto administrativos, técnicos como 
deportivos. Es importante también asi que el personal responsable 
del área conozca sobre aspectos de una institución deportiva. 
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