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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIONES DE PUESTOS DE LA
FEDERACION ECUATORIANA DE JUDO

El Manual De Funciones Y Descripciones De Puestos Del Talento Humano de la
Federacion Ecuatoriana De Judo describe las actividades que tienen asignadas
cada puesto dentro de la Federacion Ecuatoriana De Judo.

Las funciones y demas caracteristicas que corresponden a los puestos que
conforman el Talento Humano, incluyendo los conocimientos y experiencias de la
personalidad que necesitan, se describen en este manual.

El Manual describe sus generalidades, los objetivos, campo de ejecucién y normas
generales del uso del Manual, para facilitar la comprension del mismo.

Luego presentamos los aspectos generales del Talento Humano, incluyendo su
descripcion y mision.

En el desarrollo del manual, se describe en forma pormenorizada las
caracteristicas de cada una de las clases de puestos que conforman la estructura
organica de la F.E.J.

Para cada descripcién se incluyen su identificacion, la naturaleza del puesto, la
descripcion de actividades o funciones, asi como los requisitos académicos y
experiencia laboral que son necesarios para la ocupacion de cada uno de ellos.



oloisTeleJejololelelvoloTelo oo Ro ke Rolo o No JeXoXoJoJo Yo Re o JoJoJoXoJeo o Re Yoo o XoJoRo Jo Jo Yo Xo X0,

GENERALIDADES DEL MANUAL. Los objetivos del Manual de Descripciones de
Puestos del Talento Humano es orientar a los funcionarios y empleados de la
F.E.J. enlo relacionado con las actividades que deben realizar como parte del
proceso del desarrollo de las metas que se plantea la F.E.J. anualmente.

El Manual entrega a todos los funcionarios y empleados del Talento Humano una
guia técnica que los oriente sobre las funciones y relaciones que corresponden a
cada unidad dentro de la-F.E.J.

La Federacion Ecuatoriana de Judo da a los funcionarios y empleados un
instrumento técnico orientador acerca del contexto en el que deben desarrollar sus
funciones, asi como de la ubicacién organizacional en la que se enmarca la
gjecucion de las mismas.

El Manual da ha conocer las competencias, funciones y jerarquia de cada una de
los niveles que conforman la F.E.J, asf como de los canales de comunicacion que
deben seguir para el desarrollo de sus atribuciones, en cuanto a sus relaciones
con otros puestos y unidades administrativas de la F.E.J.

Confidencialidad en el manejo de este Manual esta dado dentro de las normas de
ética obligadas a toda persona o institucion que tiene acceso a informacion
confidencial.

El presente Manual es de uso obligatorio en todos los ambitos de la F.E.J.

Este Manual generalmente sera aprobado por el Directorio en Asamblea de la
F.E.J.

El Presidente de la F.E.J. es el responsable del Talento Humano de la F.E.J.
segun sus Estatutos, por lo tanto es el responsable conjuntamente con el o la
Administrador/a Financiero/a por lo tanto es responsable de custodiar, distribuir y
dar a conocer este Manual a todo el personal de la F.E.J.

Este Manual reposara en los archivos de la F.E.J.

Guayaquil, Enero 14 de 2016

Arqg. Fernando Enrique lbafiez Garcia. Ing. Edward Franklin Aguillén Aguilién
PRESIDENTE PROFESIONAL DE SERVICIOS ESPECIALES
FEDERACION ECUATORIANA DE JUDO RUC: 1116901824001

RUC: 0992116048001



eJeJoJoJoJoYotoJoYo JoYo Yo Yo Yo ToToJoTe To Yo JoYo Yo XoTo Yo Yo XoXe Yo Yo XeJoXo e Yo Xo Yo Ro Yo Yo Jo Yo o Yo Yo Yo Xo.

LISTA DE LOS PUESTOS DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA

FEDERACION ECUATORIANA DE JUDO.

NOMBRE DEL PUESTO

ADMINISTRADOR FINANCIERO

CONTADOR

COORDINADOR DE SELECCIONES
ENTRENADOR

PREPARADOR FISICO DE SELECCIONES
EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO
SECRETARIA

ASISTENTE CONTABLE

ASISTENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

MENSAJERO Y SERVICIOS GENERALES
l

No. de PAG.

10
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MANUAL DE FUNCIONES

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cargo ADMINISTRADOR FINANCIERO

Reportaa PRESIDENTE
CONTADOR, ASISTENTES CONTABLE Y

ADMINISTRATIVO, AUXILIARES Y DEMAS PERSONAL
Supervisa a ADMINISTRATIVO

2.- MISION

Es el encargado de la gestién financiera y administrativa de los fondos
privados y puUblicos que recibe el organismo deportivo.

3.- DESCRIPCION PRINCIPAL DEL CARGO
' La Federacion Ecuatoriana de Judo, recibe anualmente recursos privados,

de autogestién y de lo publico recibe un valor superior al 0,0000030 del
Presupuesto General del Estado, razon por la cual el Directorio debe
nombrar un administrador calificado y caucionado que se encargue de Ia
gestion financiera y administrativa de los fondos publicos que recibe Ia
organizacion y su nombramiento sera inscrito en el Ministerio del Deporte. El
administrador respondera civil y penalmente solidario con el Presidente/a, sin
perjuicio de las responsabilidades que se desprendan de los instrumentos
legales aplicables.

4.- DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO
4.1.- Funcidén Administrativa y Financiera

Asesoray bropone a la Presidencia, normas, politicas y procedimientos para
el mejor funcionamiento de las actividades relacionadas con la

+ administracion y contabilidad de la Federacién Ecuatoriana de Judo.
Supervisa la formulacion, planificacion, ejecucién

+ y evaluacién del presupuesto privado anual.

« Elaboracion y control de presupuesto privado.

« Elaboracion y control de la Planificacion Operativa Anual - POA de la F.E.J.

Elaboracién del Plan Anual de Compras - PAC.

Coordinacion con la contadora, para [a revisién de documentos contables,
+ codificacién de activos, Balance General y Estado de Resultados de laF.E.J.

» Revisién de soportes previo al gasto a ejecutarse porla F.E.J.

Revision, control y aprobacién de la emision de comprobantes de egresos,

cheques y notas de debito por diferentes conceptos, tales como pagos de:

proveedores, servicios, sueldos, aportes, honorarios, anticipos a justificar,
+ alquileres, etc.
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Controlar, registrar y liquidar por separado los egresos de los honorarios y
» servicios realizados de diferentes contratos que mantenga la F.E.J.

* Supervisary controlar las cuentas por pagar.

supervisary controlar los fondos, transferencias Bancarias y las
» asignaciones por el POA a travez del Ministerio de Deportes.

Elabora informes semestrales de los ingresos y gastos de la aclividad de laF.E.J.,

* para la Presidencia y para MiNDE.

Analisis de los Estados Financieros para facilitar la toma de decisiones de la

» Presidencia.

Elaborar informe de estados financieros para su presentacion a la

» Presidencia.

+ Elabora informes financieros de los eventos deportivos de la F.E.J.

4.2.- Oftros

* Tramites para obtencién de Pdliza por Seguros de Salud y Vida, Fidelidad Publicay

Certificados de Cauciones.

« Compras publicas - Elaboracién y seguimiento de los procesos de contratacion

pUblicaasta su liquidacién respectiva
* Financiera.

* Vigilar la aplicacién y el cumplimiento de las normas y politicas de la F.E.J.

» Custudiar que se cumplan con los principios de la Administracion y de contabilidad!

generalmente aceptados general.

Responsable del cumplimiento de las funciones y objetivos del area Administrativa.

Cuidar y mantener la confidencialidad de la informacién suministrada porla F.E.J..
» Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad y salud en el trabajo.

5.- COORDINACION CON OTROS

Superiores:
PRESIDENTE

Colegas:
CONTADOR
COORDINADOR DE SELECCIONES

Colaborador:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ASISTENTE CONTABLE

Todas sus funciones

Funciones de apoyo contable
Funciones de apoyo operativo financiero

Funciones de apoyo operativo, administrativo
y financiero
Funciones de apoyo operativo contable
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AUXILIAR CONTABLE Funciones y tareas de apoyo contable
SECRETARIA Funciones de apoyo administrativo
CONSERIJE Funciones de apoyo administrativo

CONOCIMIENTOS PARA EL CARGO
¢ Manejo de utilitarios (word, excel, power point)
e Conocimientos de la normativa contable y tributara
¢ Conocimiento del control de presupuesto
¢ Conocimientos de compras publicas
* Conocimientos de la Ley de Deporte, Actividad Fisica y Recreacion

ACTITUDES DENTRO DE LA ORGANIZACION
e Eficiente
¢ Proactivo
* Comprometido y responsable
¢ |niciativa
* Trabajo en équipo

REQUISITOS PARA SER DESIGNADO EN EL CARGO

Para ser Administrador Financiero se debera cumplir con los siguientes requisitos:
a. Ser mayor de edad;
b. Estar en pleno ejercicio de sus derechos de ciudadania;

¢. Contar con titulo académico de tercer nivel acorde a la funcidon a desempefiar; y,
d. Comprobar cuatro afios de experiencia en actividades relacionadas al campo

administrativo financiero.
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MANUAL DE FUNCIONES

BORRRADOR

1.-

N
K

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Cargo CONTADOR

Reportaa PRESIDENTE y ADMINISTRADOR FINANCIERO
Supervisaa ASISTENTE Y AUXILIAR CONTABLE.

MISION:

Analizar la informacién contenida en los documentos contables generados
del proceso de contabilidad de la Federacién, verificando su exactitud, a fin
de garantizar estados financieros confiables y oportunos.

DESCRIPCION PRINCIPAL DEL CARGO

Las funciones del Contador estan determinadas por las normas y cédigo de
ética establecidos para el gjercicio de la profesién

Declaracién de Impuestos Fiscales y Anexos transaccionales

Elaboracién de informes de los Estados Financieros.

DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO
4.1 Funciones

Codificar, clasificar, registrar, analizar e interpretar la informacioén financiera
de conformidad con el plan de cuentas establecido para F.E.J.

Llevar los libros mayores de acuerdo con |Jas normas, técnicas contables y
los auxiliares necesarios,

Preparar y presentar informes sobre la situacién financiera de F.E.J. que
exijan los entes de control y mensualmente entregar a la Presidencia, los
Balances de Comprobacion y General.

Preparar y presentar las declaraciones tributarias obligatorias

Preparar y certificar los estados financieros de fin de ejercicio con sus
correspondientes notas, de conformidad con lo establecido en las normas
vigentes.

Asesorar a la Presidencia y al Directorio en asuntos relacionados con el
cargo, asi como a toda la F.E.J. en materia de control interno y externo.

Llevar el archivo de su area en forma organizada, completa y oportuna,
con el fin de atender los requerimientos o solicitudes de informacion tanto
internas como externas.

Presentar los informes que requiera la Presidencia, Contraloria, y SRI, en
temas de su competencia.
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Chequea las cuentas contables, contrastandolos con el presupuesto
aprobado por el Ministerio del Deporte. POA

Desarrolla sistemas contables necesarios para la F.E.J. para su actividad privaday
ptblica.

Verifica la exactitud de los registros contables en el comprobante de diario
procesado con el programa de contabilidad.

Revision y aprobacion diaria de transacciones (Egresos e Ingresos de caja,
provisiones de facturas, Asientos de Diario, Notas de Crédito y Débito),
comprobando que se encuentren debidamente soportados y contabilizados.

Mantener en orden equipo y sitio de trabajo diariamente, reportando
cualquier anomalia.

Realiza la Liquidacién del Talento Humano por terminacién de labores.
Las demas que le asigne la Presidencia.

4.2.- Otros

Apoyo en funciones o tramites requeridos por la Presidencia o
Administracién Financiera.

.- COORDINACION CON OTROS

[$,]
[

Superiores:
PRESIDENTE Todas sus funciones
ADMINISTRADOR FINANACIERO  Funciones de apoyo Contable y Tributario

Colegas:
AdministradorFinanciero Funciones de apoyo contabie

COORDINADOR DE SELECCIONES Funciones de apoyo operativo

Colaborador:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Funciones de apoyo administrativo
ASISTENTE CONTABLE Funciones de apoyo contable
Funciones de apoyo administrativo y
SECRETARIA contable
Funciones de apoyo administrativo y
CONSERJE contable

6.- CONOCIMIENTOS PARA EL CARGO

. Manejo de utilitarios (word, excel, power point)

. Conocimientos de la normativa contable y tributara

. Conocimiento del control de presupuesto

. Conocimientos de compras publicas

. Conocimientos de la Ley de Deporte, Actividad Fisica y Recreacion
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7.-

ACTITUDES DENTRO DE LA ORGANIZACION

. Eficiente

. Proactivo

. Comprometido y responsable
. Iniciativa

. Trabajo en equipo

.- REQUISITOS PARA SER DESIGNADO EN EL CARGO

Para ser Contador se debera cumplir con los siguientes requisitos:

1.-  Sermayorde edad; .

2.-  Estaren pleno ejercicio de sus derechos de ciudadania;
3.-  Contar con titulo académico de tercer nivel de Contador.
4.-  Experiencia en el cargo no menor a 4 afios
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MANUAL DE FUNCIONES

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO
Cargo COORDINADOR DE SELECCIONES
Reporta a Presidente
Supervisa a Equipo Técnico Multidisciplinario, Secretaria y Conserje

2.- MISION

Ser el soporte de la administracion del coliseo de la Federacién, en la direccién y
realizacién de los proyectos deportivos, coordinacion eficiente operativa de los
eventos nacionales e internacionales y control en la seleccién de los deportistas.

3.- DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO
3.1.- General

Elaboracidn del calendario de competencias anual de los eventos nacionales e
* internacionales
+ Actualizacion constante del calendario de competencias
» Convocatoria para concentrados nacionales e internacionales
+ Coordinacién de eventos nacionales e internacionales
» Coordinacién de seguro de viajes
+» Coordinacién para compra de pasajes internacionales y nacionales
+ Liguidacion de eventos nacionales e internacionaies.

3.2.- Eventos Internacionales
« Inscripcion al evento
« Solicitud de certificados médicos en ! COE
» Solicitud de AVAL al Comité Olimpico Ecuatoriano

Solicitud de copias simples de certificados de votacion y cédula de identidad a los
* deportistas, dirigentes, médicos, entrenadores y demas equipo multidisciplinario.
* Solicitud de visas.
* Solicitud de seguro de viaje.
Solicitud de informes técnicos, médicos y disciplinario de las actividades mensuales
* para ser entregados al Administrador Financiero.

Informe al Presidente, al Ministerio y al COE sobre resultados de la
participacidn en los eventos internacionales en concordancia con los avales
» solicitados.

3.3.- Eventos Nacionales

Convocatorias para provincias de los Atletas seleccionados para el Concentrado
» para preparacion fisica y técnica
» Convocatorias para arbitros y coordinacion del hospedaje
« Coordinacion general del evento, de ser necesario a solicitud del Presidente
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» Coordinacion en el pago "honorarios” para arbitros y comisionado
* Informe al Presidente sobre resultados de los eventos nacionales.

4.- COORDINACION CON OTROS

Superiores:

PRESIDENTE Todas sus funciones
Colegas:

ADMINISTRADOR FINANCIERO Todas sus funciones
CONTADOR Todas sus funciones
Equipo Multidisciplinario Todas sus funciones

Colaborador:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Funciones de apoyo administrativo
ASISTENTE CONTABLE Funciones de apoyo contable

SECRETARIA Funciones de apoyo

CONSERJE Funciones de apoyo de limpieza y mensajeria

5.- CONOCIMIENTOS PARA EL. CARGO
* Manejo de utilitarios (word, excel, power point)
+ Conocimiento deportivo - Judo-

6.- ACTITUDES DENTRO DE LA ORGANIZACION
Sin orden de prelacién, seran:
+ Cooperacion
+ Comunicacién
» Pertenencia al grupo
* Interaacion
» Valores y normas
» Decisiény concenso
+ La moral
» Elliderazgo
+ Lacohesion
+ Trabajo en equipo

7.- PERFIL DEL CARGO:
Educaciény Experiencia
7.1 EDUCACION:
Bachiller 6 cuatro (4) semestres de la Facuitad de Educacién Fisica

7.2 EXPERIENCIA:
Seis 6 cinco (6 6 5) afios de experiencia en la actividad Deportiva de JUDO o haber
alcanzado el grado de Cuarto Danen JUDO.

8.- CARACTERISTICAS QUE DEBE POSEER EL ENTRENADOR Y EL
COORDINADOR DE SELECCIONES EN EL DEPORTE DE JUDO.

Evaluar entre perfil y caracteristicas
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8.1.- Ser un buen pedagogo y maestro en la actividad que desarrolla de
entrenamiento para Judo.

8.2.- Mantenerse constantemente actualizado. Tener un alto espiritu
de superacién.

8.3.- Ser capaz de motivar a los deportistas para que rindan al
maximo.

8.4.- Ser capaz de estar al tanto de las diferencias individuales

de los deportistas.

8.5.- Saberescuchar a los demas.

8.6.- Ser capaz de establecer el sistema o régimen disciplinario
y/o de vida para sus deportistas.

8.7.- Predicar con el ejemplo. (sin comentarios)

8.8.- Poseer la capacidad de concientizar a sus deportistas en
el logro de metas cada vez superiores.



.O‘OD000Q'0,00.QO000000‘00‘0000000000000'000000OOOOOOC

MANUAL DE FUNCIONES

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO
Cargo ENTRENADOR
Reporta a Presidente y a Coordinador de Selecciones
Supervisa a Equipo Muitidisciplinario y a Deportistas

2.- MISION
La organizacién, planificacién y control del Entrenamiento es un instrumento
fundamental en la gestién del rendimiento deportivo, ya que las estructuras de la
planificacion, las formas de organizacién del entrenamiento y sus contenidos
conforman una estrecha relacion con la dindmica de rendimien- to que
aspira La Federacién Ecuatoriana de Judo.

3.- DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO
3.1.- General

* Plantear metas especificas

Concientizar a sus deportistas en el logro de las metas planteadas

Lograr las metas, para consiguir esfuerzo, persistencia, direccién de
la atencién del deportista hacia los objetivos.

Delinear estrategias bien defiefinidas para alcanzar los objetivos de
+ las metas en el Judo.

Controlar y analizar sistematicamente con los deportistas el cumplimiento de las metas
planteadas durante el proceso de entrenamiento llegando a la culminacién en la
» competencia o evento.
» Conocer al Atleta con el apoyo del Equipo Multidisciplinario.

3.2.- OTROS
+ Analisis de condicién fisica y técnica de los depottistas
» Seleccién de deportistas para los eventos planificados

Entrena técnicamente a los Atletas en funcién del tiempo para el evento fundamental
* con el apoyo del Equipo Multidisciplinario.

Administra al equipo de deportistas en las competencias para dirigirlo en
* el campo del evento

Educar al deportista en la asimilacién con ética y respeto, las decisiones técnicas,
arbitrales y administrativas que se tomen, que lo involucran y mostrarle las vias
* adecuadas para expresar sus inconformidades y desacuerdos.

4.- COORDINACION CON OTROS

Superiores:
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PRESIDENTE Todas sus funciones

Coordinadorde Selecciones Todas sus funciones

Colegas:

ADMINISTRADOR FINANCIERO Funciones Administrativas
CONTADOR Funciones Contables

Asistente administrativo Funciones de apoyo Administrativo
Equipo Multidisciplinario Funciones de apoyo Técnico

Colaborador:

SECRETARIA Funciones de apoyo
Funciones de apoyo de limpieza 'y
CONSERJE mensajeria

5.- CONOCIMIENTOS PARA EL CARGO
* Manejo de utilitarios (word, excel, power point)
* Especialista en entrenamiento técnico en el deporte Judo

6.- ACTITUDES DENTRO DE LA ORQANIZACI()N

» Cooperacion

» Comunicacion

+ Pertenencia al grupo
* Interaacion

* Valores y normas

+ Decisiény concenso
* La moral

+ Elliderazgo

+ Lacohesién

*» Trabajo en equipo

7.- PERFIL DEL CARGO:
Educaciony Experiencia
7.1 EDUCACION:

Bachiller 6 cuarto semestre de la Facultad de Educacion Fisica

7.2 EXPERIENCIA:
DIEZ afios de experiencia en la actividad Deportiva de JUDO o haber alcanzado
como minimo el grado Cuarto Dan en JUDO.

8.- CARACTERISTICAS QUE DEBE POSEER EL ENTRENADOR Y EL

COORDINADOR DE SELECCIONES EN EL DEPORTE DE JUDO.
Evaluar entre perfil y caracteristicas

8.1.- Serun buen pedagogo y maestro en la actividad que desarrolla de

entrenamiento para Judo.

8.2.- Mantenerse constantemente actualizado. Tener un alto espiritu de
superacion.
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8.3.- Ser capaz de motivar a los deportistas para que rindan al maximo.

8.4.- Ser capaz de estar al tanto de las diferencias individuales de
los deportistas.

8.5.- Saber escuchar a los demas.

8.6.- Sercapaz de establecer el sistema o régimen disciplinario y/o
de vida para sus deportistas.

8.7.- Predicar con el ejempio. (sin comentarios)

8.8.- Poseer la capacidad de concientizar a sus deportistas en el
logro de metas cada vez superiores.
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MANUAL DE FUNCIONES

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cargo PREPARADOR FISICO DE SELECCIONES
Presidente, Coordinador de Selecciones y
Reporta a Entrenador

Supervisa a Deportistas

2.- MISION

El deporte del Judo permite una preparacion fisica integral, potenciando
las posibilidades psicomotrices, haciendo uso del juego y la lucha como
un elemento integrador y dinimizador e introduciendo la iniciacidon técnica,
tactica y deportiva, ademas de buscar un acondicionamiento fisico
general y 6ptimo.

3.- DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO
3.1.- General

* Apoyar al Entrenador en plantear metas especificas
Apoyar en concientizar a los deportistas en el logro de las metas
planteadas por medio de la preparacion fisica

Apoyar en el logro de las metas, para consiguir esfuerzo,
persistencia, direccién de la atencién del deportista hacia los
* objetivos.

Apoyo en delinear estrategias bien defiefinidas para alcanzar los
objetivos de las metas en la Federacion Ecuatoriana de Judo.

Apoyar en conocer al Atleta en la preparacion fisica en conjunto
» con todos los integrantes del Equipo Multidisciplinario.

3.2.- OTROS
* Analisis de la condicion fisica de los deportistas.
Preparacion fisica en funcidn de la etapa en que se encuentran los

deportistas.
La preparacion fisica se realiza de acuerdo a la planificacion de los

eventos internacionales

4.- COORDINACION CON OTROS

Superiores:

PRESIDENTE Todas sus funciones

Coordinador de Selecciones Todas sus funciones

Colegas:

ADMINISTRADOR FINANCIERO Funciones Administrativas
CONTADOR ) Funciones Contables

Asistente administrativo Funciones de apoyo Administrativo
Equipo Muitidisciplinario Funciones de apoyo Técnico
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Colaborador:

SECRETARIA Funciones de apoyo
Funciones de apoyo de limpieza y
CONSERJE mensajeria

5.- CONOCIMIENTOS PARA EL CARGO
* Manejo de utilitarios (word, excel, power point)
* Especialista en entrenamiento técnico en el deporte Judo

6.- ACTITUDES DENTRO DE LA ORGANIZACION
+ Cooperacion
» Comunicacién
* Pertenencia al grupo
* Interaacion
* Valores y normas
* Decision y concenso
* La moral
* Elliderazgo
* La cohesién
*» Trabajo en equipo

7.- PERFIL DEL CARGO:
Educacion y Experiencia
7.1 EDUCACION:
Bachiller 6 cuarto semestre de la Facultad de Educacién Fisica

7.2 EXPERIENCIA:

DIEZ afios de experiencia en la actividad Deportiva de JUDO o haber
alcanzado como minimo el grado Quinto Dan en JUDO.

8.- CARACTERISTICAS QUE DEBE POSEER EL PREPARADOR
FISICO DE JUDO

Evaluar entre perfil y caracteristicas
8.1.- Ejercer su labor en e} area del entrenamiento fisico para deportistas de alto
rendimiento, asi como también en el area de desarrollo de actividades fisicas para
diversos grupos y siempre tomando en consideracion las caracteristicas individuales de
las personas tales como sexo, edad, nivel de entrenamiento.

8.2.- Planificar y ejecutar metodologias de entrenamiento asi como también evaluar y
controlar los resultados de sus dirigidos.

8.3,- Aplicar metodologias'de ensefianza, procesos técnicos y reglamentarios de
deportes individuales y colectivos en un ambiente de respeto, solidaridad, disciplina y
superacién personal, seleccionando, organizando y desarrollando ejercicios y actividades
fisicas adecuadas, de acuerdo a las variables: edad, sexo y capacidad personal, con el
propésito de mejorar la calidad de vida de las personas.

8.4.- Orientar el entrenamiento especificamente hacia las metas de sus dirigidos.

8.5.- Aplicar en sus acciones laborales y personales, habitos de vida saludables de
manera de fomentar el autocuidado fisico, emocional y mental.

8.6.- Operar los equipos y las herramientas tecnolégicas que le permiten elaborar
documentacién de texto, hojas de célculo y presentaciones graficas mediante
herramientas software.
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8.7.- Comunicarse en forma efectiva con superiores, clientes y comparieros de trabajo,
de manera individual y colectiva, creando ambientes cordiales y de respeto.

8.8.- Demostrar respeto por la diversidad, trabajando y tratando con dignidad y sin hacer
distinciones entre mujeres y hombres de distintos origenes, nivel socio econémico, etnjas
y culturas.
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MANUAL DE FUNCIONES

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO
Cargo: EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO
Miembros: Sicdlogo
Médico
Nutricionista

Reporta a: Presidente y a Coordinador de Selecciones y Entrenador
Supervisa a: Deportistas
2.- MISION

La integracién arménica del conjunto de profesionales que forman el
Equipo Multidisciplinario con diferentes formaciones académicas y
experiencias desempefian una importante colaboracién al
cumplimiento de los objetivos de la planificacion de la F.E.J.

3.- DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO
3.1.- General

Apoyar al Coordinador de Selecciones y al Entrenador a cumplir con
. las metas planificadas por la F.E.J.

Analisis de la condicidn de los deportistas en las distintas disciplinas
« para su evaluacion y realizar un plan de trabajo a seguir.

La preparacion en la disciplina que corresponda. Se realiza de acuerdo
« a la planificacion de los eventos internacionales.

Monitoreo constante del estado del deportista en las distintas
» disciplinas en funcién de la etapa en que se encuentran los mismos.

El Equipo Multidisciplinario debe actuar coordinadamente y constante
con el Coordinador de Seleccién, Entrenadory Preparador Fisico para
dirigir el funcionamiento global de entrenamiento y cumplir con la

« planificacién de’los eventos.

4.- COORDINACION CON OTROS

Superiores:

PRESIDENTE Funciones especificas
Coordinador de Selecciones Funciones de apoyo Técnico
Colegas:

ADMINISTRADOR FINANCIERO Funciones Administrativas
CONTADOR Funciones Contables

Asistente administrativo Funciones de apoyo Administrativo
Entrenador Funciones de apoyo Técnico
Preparador Fisico Funciones de apoyo Técnico

Colaborador:
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SECRETARIA Funciones de apoyo

Funciones de apoyo de limpieza y
CONSERJE mensajeria

5.- CONOCIMIENTOS PARA EL CARGO
* Manejo de utilitarios (word, excel, power point)
» Especialista en la profesion que se requiera

6.- ACTITUDES DENTRO DE LA ORGANIZACION

» Cooperacion

» Comunicacién

* Pertenencia al grupo
* Interaacion

* Valores y normas

« Decision y concenso
* La moral

* El liderazgo

» L.a cohesion

* Trabajo en equipo

7.- PERFIL DEL CARGO:
Educacion y Experiencia
7.1 EDUCACION:
Titulo de tercer nivel de la profesién que se requiera

7.2 EXPERIENCIA:
Cuatro afios

8.- CARACTERISTICAS DEL EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO DE JUDO

8.1.- Cada aportacion profesional es especifica y diferente en funcion de
las necesidades, en el analisis e intervencion al formar el Equipo
Multidisciplinario de la F.E.J.

8.2.- Trabajar para cumplir un objetivo comtin, que es las metas de la planificacién
técnica de la Federacion Ecuatoriana de JUDO.

8.3,- Cada profesional tiene el mismo valor profesional al alcanzar los objetivos
planificados en la F.E.J.

8.4.- El nivel jerarquico es igual para todos los miembros del Equipo.
8.5.- El Equipo Multidisciplinario en conjunto suele aportar muchos beneficios

conforme a su competencia y capacidad para la solucion de los problemas que se
presentan con los deportistas de Ja F.E.J..

8.6.- La uniodn de las variadas disciplinas, enriqguecen de conocimientos a los
distintos profesionales del Equipo Multidisciplinario.

8.7.- Las experiencias del Equipo Multidisciplinario en conjunto aportan de la forma
mas efectiva posible con el deportista para cumplir con la planificacion de la F.E.J.
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8.8.- La perspectiva de formar un Equipo Multidisciplinario que cumpla las
necesidades integras de la F.E.J. ademas de lo aqui mencionado se debe
considerar complementariamente: interactuar, colaborar, orientar, adaptar.
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MANUAL DE FUNCIONES

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO
Cargo SECRETARIA
Reporta a Coordinador de Selecciones
Supervisa a  Ninguno

2.~ MISION

Ser el soporte de la Presidencia, de la Direccion Técnica, y del Coordinador de
Selecciones para la buena administracién del Coliseo de la Federacion
Ecuatoriana de Judo, capaz de conjugar eficientemente la parte operativa y
administrativa de los eventos nacionales e internacionales de JUDO.

3.- DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO
SECRETARIA
3.1 Eventos Internacionales
« Seguimiento de certificados médicos en el COE
* seguimiento de AVAL al Comité Olimpico Ecuatoriano

Recopilacion de copias simples de certificados de votacion y céduia de identidad
a los deportistas, dirigentes, médico, entrenadores y demas equipo

* multidisciplinario.

» Seguimiento para obtencion de visas

 Coordinacion y seguimiento para obtencién de seguro de viaje

Recopilacion de informes técnicos, médicos y disciplinario para ser
+ entregados al Administrador Financiero
)

Tener informado al Presidente de las actividades y eventos del Coliseo
de Judo

3.2.- Eventos Nacionales
+ Seguimiento a la convocatorias realizadas para provincias

Seguimiento de las convocatorias realizadas a los arbitros y coordinacién

+ delhospedaje
» Coordinacion en el pago “honorarios” para arbitros y comisionado
Elaboracion de carta informativa al Ministerio y COE sobre resultados de

+ los eventos nacionales

3.3.- Apoyo en el area de compras

» Requerimientos de compras.
= Contacto con proveedores para solicitar y recibir cotizaciones.

Elaboracion de cuadro comparativo de ofertas y entrega de informacién al
* Administrador Financiero.

3.4.- Apoyo en el area Contable
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Recepcidn de facturas, varificando que lo facturado sea conforme
a lo requerido en su drea de trabajo, adjuntando de ser necesario
el acta de recepcidn sea de bienes o servicios donde conste su
sumilla como sefial que es correcto y enviar documentacién

» completa al derea admnistrativa para que se procese el pago.
de eventos (nota de venta, facturas, planillas, pases a bordo, etc)
y certificar con su firma antes de proceder a remitir los

* documentos a la administracién financiera.

3.5.- INVENTARIOS

Control permanente de activos fijos dentro del aérea de trabajo.

Control permanente de la alimentacidn, hidratacion, vitaminas,
medicamentos y suministros médicos entregados a los
deportistas.

3.6.- OTROS

Reemplazar en funciones al Asistente Administrativo, auxiliar
* contable en ausencia por motivo de vacaciones, u otros.
* Apoyo en tradmites requeridos por la Presidencia o Administracion Financiera.

4,- COORDINACION CON OTROS
Superiores:

PRESIDENTE Todas sus funciones
ADMINISTRADOR FINANCIERO Todas sus funciones
CONTADOR Todas sus funciones

COORDINADOR DE SELECCIONES Todas sus funciones

Colegas:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Funciones de apoyo administrativo
AUXILIAR CONTABLE Funciones de apoyo contable

Colaborador:
CONSERJE Funcio?e? de apoyo de limpieza y
mensajeria
5.- CONOCIMIENTOS PARA EL CARGO
. Manejo de utilitarios (word, excel, power point)
. Control entrada y salida de existencias
. Solicitudes de visas

6.- ACTITUDES DENTRO DE LA ORGANIZACION

. Colaborador

. Iniciativa

. Adaptacion al cambio.

. Orientacion y reponsabilidad de su cargo
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* Proactivo
* Trabajo en equipo
« Eficiente

7.- PERFIL DEL CARGO:
7.1 EDUCACION:
Titulo de Secretaria ejecutiva, o;
Bachiller Contable, mas cursos de Técnicas de Oficina y Computacion.
7.2 EXPERIENCIA:
Uno 6 dos (1 6 2) afios de experiencia en el cargo; evaluar.
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MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Cargo ) ASISTENTECONTABLE
Reportaa CONTADOR

Supervisa a NINGUNO

MISION

Es el soporte de la Administracion-Contable, que trabaja bajo el auspicio del
Contador de la Federacion Ecuatoriana de Judo, realizando un sinniimero de
tareas y actividades de manera precisa destinadas a garantizar los procesos
contables, operando con criterio eficiente y efectivo, de ddnde la informacién
contable- financiera sea oportuna vy fidedigna para la toma de decisiones y para
una debida rendicion de cuentas a los organismos de control internos y
externos y del Presidente/a de la Federacion Ecuatoriana de Judo.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

3.1.- ASISTENCIA CONTABLE

3.1.1 ASISTENCIA CONTABLE

Confeccionar y registrar Asientos y/o Diarios contables

Preparar la informacién para los Estados Financieros

Apoyar el proceso de formulacién de los procesos contables

Dar seguimiento a las partidas contables

Encargarse de la confeccion y revision de planillas de talento humano
Recopilar toda la documentacion conigble de la empresa

Apoyo logistico en el proceso de toma de decisiones en Contabilidad
Preparar las conciliaciones bancarias

Procesar informacion en los sistmas contables

Llevar el control de pago a proveedores

3.1.2 INFORMACION PARALOS PROCESOS CONTABLES

‘Provisiones de depreciaciones y amortizaciones

Liquidacién de todos los eventos de la Federacion

Ingreso de informacién para liquidar valores provisionales
Liquidacién de Valores por reclasificar

Provisiones de beneficios Sociales

Liquidacién de vacaciones

Liquidacion de Actas de Finiquito laboral y contratos de servicios
Rol de sueldos y honorarios

Rol de beneficios sociales

Impresién Asientos de Diarios para el archivo secuencial.

Archivo secuencial
Ingreso de informacion del cruce de
valores previamente revisadas por
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3.1.3 Mddulo de Cuentas por Pagar
Registros de facturas y notas de debito

buen criterio en la aplicacion de

Anticipos a proveedores

Notas de Débito

Notas de Crédito

Cierre diario del médulo bajo supervision del Contador

3.1.4 Modulo: Cuentas por Cobrar

Recepcidn y control secuencial de facturas

Revision de crédito tributario por retenciones aplicadas
Notas de Crédito

Cierre diario del médulo bajo supervision del Contador

3.1.5 Médulo: Activos Fijos

Ingreso de la factura pOR la compra del bien

Ingreso automatico al registrar la factura de compra de activos, al sistema contable con
las especificaciones de Inventario

Cierre diario del médulo bajo supervision del Contador

3.2.- BANCOS
Supervisa las cuentas bancarias y chequeras diariamente.

Supérvisa los cédigos contables en el proceso de ingresos y egresos de Bancos
Registro automatico de cheques e ingresos diarios

Conciliacién bancaria

Registros de notas de crédito y débito

Regisiro de transferencias bancarias

3.3.- LIQUIDACION DE IMPUESTOS
Verificacion de secuencia en comprobantes de retenciéon

Exportacion a excel de retenciones emitidas en el mes (mddulo Cuentas por
pagar)

Exportacion a excel de las compras emitidas en el mes (moédulo Cuentas
por pagar)

Apoyo en la elaboracion del borrador de los formularios relacionados a los
impuestos al SRI y a otras dependencias tributarias a que tiene obligacion la F.E.J.
Seguimiento del cumplimiento de la obligacion detallado en el inciso anterior,
hasta llegar a su cancelacion o cumplimiento oportuno.

3.4.- INVENTARIOS
Imprimir reporte existencias del sistema

Archivos de reportes y actas de inventario generados por el Asistente
Administrativo
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3.5.- OTROS

Reemplazar y apoyar en funciones al Asistente Administrativo financiero, en
ausencia por motivo de vacaciones, u otros.

Control del vencimiento y solicitud de papelerfa contable.

Apoyo en tramites y/o funciones requeridas por el/la Contador/a, la Presidencia o

Administracién Financiera.

Cualquier otra actividad que su jefe inmediato superior considere que deba ser
realizada.

4.- RELACIONES DE COORDINACION OTRAS AREAS

-

Superiores:

PRESIDENTE Todas sus funciones
ADMINISTRADOR FINANCIERO Todas sus funciones

Todas las Funciones y operaciones de
CONTADOR apoyo contable y administrativo
Colegas:

Funciones y tareas de apoyo contable y
ASISTENTE ADMINISTRATIVO administrativo

Funciones y tareas de apoyo contable y
SECRETARIA administrativo

Colaborador:
CONSERJE Funciones de apoyo administrativo

5.- CONOCIMIENTOS PARAEL CARGO
+ Manejo de utilitarios (word, excel, power point, access)
« Manejo basico de normativa contable y tributarios
» Manejo de paginas web
 Efectuar caiculos con rapidez y precision
» Redaccion, ortografia y sintaxis.

6.- HABILIDADES DENTRO DE LA ORGANIZACION
+ Eficiente .
+ Excelente capacidad efectiva de comunicacién oral y escrita
+ Organizar y gestionar el tiempo de trabajo.
+ Nivel académico
+ Sujeccién a [a autoridad
* Honradez
- Orientacién y responsabilidd de su cargo
+ Iniciativa
+ Discresion
+ Trabajo en equipo
« Disciplina
+ Adaptacion al cambio.
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7.- TOMA DE DECISIONES:
En base a procedimientos y experiencias puede tomar decisiones, para ejecutar

normalmente el trabajo, a nivel operativo.

8.- INFORMACION CONFIDENCIAL:
El grado de confidencialidad es directa y a nivel medio

SUPERVISION
No realiza supervisién. Recibe supervision especifica directa y constante.

9.- PERFIL DEL CARGO:
Educacidn y Experiencia
9.1 EDUCACION:
Egresado o titulado en Auditoria, Administracién o Economia, o;
Bachiller Contador, mas cursos de impuestos SRI, y cuarto semestre de Auditorfa
o Administracion.
9.2 EXPERIENCIA:
Uno 6 dos (1 & 2) afios de experiencia continda en procesos operativos en el area
Contable.
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MANUAL DE FUNCIONES

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cargo ASISTENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
Reporta a ADMINISTRADOR FINANCIERO
Supervisaa NINGUNO

.~ MISION

Apovya de alto nivel a todos los ejecutivos de la F. E. J. y es el soporte directo de
la Administracién Financiera, en la operacidn de los procesos del drea,
manejando en forma eficiente y controlada la elaboracion de la
documentacién necesaria, revisando y realizando cdlculos, logrando
resultados oportunos, garantizando la ejecucion efectiva de su trabajo y una
debida rendicién de cuentas a los organismos de control internos, externos, y
al Presidente de F.E.J.

3.- DESCRIPCION DEL CARGO

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

3.1.- ASISTENCIA ADMINISTRATIVA y FINANCIERA

3.1.1 Apoyo en el area de compras

Recepcidn de solicitudes y/o requerimientos de compras.

Contacto con proveedores para solicitar y recibir cotizaciones.
Elaboracion de cuadro comparativo de ofertas y entrega de informacién al
Administrador Financiero.

Recepcidn de bienes adquiridos y entrega de los mismos al requirente,
documentando el procedimiento con un acta de entrega-recepcion.
Compras publicas - Infimas cuantias, compras por catdlogo y administrador de
contratos

Registro de proveedores

3.1.2 Apoyo a la Tesoreria

Elabora las érdenes de pago y solicita su autorizacidn ante la administrador/a
Financiero/a y Presidente/a.
Emision y registro de cheques

Control del destino de los cheques desde su emisién hasta la entrega a su
beneficiario, con el registro de ruta correspondiente.
Responsable del uso correcto de los cheques (chequeras fisicos)

3.1.3 Apoyo en el area Contable

Recepcidn de facturas, revisién de cumplimiento de formalidades de las mismas
(revisién, validacion en la web de facturas legalmente autorizadas por SRI),
segun cartilla elaborada para el efecto para proceso de revisidn, emisién de
orden de cheque y envio de toda esta informacién al drea contable.
Pago a proveedores y remisién de documentos de cancelaciones realizadas al

* area contable.

Notificacion a proveedores para el cobro respectivo y reporte diario a la
» administracidn financiera sobre cheques pendientes de retiro.
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Recopilacion de documentos soportes de gastos para liquidacién de eventos
(nota de venta, facturas, planillas, pases a bordo, etc) y entrega de informacién a

* |la administracion financiera.

Archivo de documentacién con soportes completos y legalizados, .
* correspondencia, ingresos, egresos y demas documentos del area.

3.2.- INVENTARIOS

* Toma fisica y codificacion de activos fijos

* Reporte semestral de existencias fisicas de activos fijos

*» Control permanente de activos fijos.

* Elaborar y custodiar las actas de recepcién y entrega de bienes
Certificar con su firma copias de todos los documentos aqui citados y remitirlas

* a la administracion financiera {(actas de entrega)

* Imprimir reporte existencias del sistema

* Archivos de reportes y actas de inventario generados por el Asistente Ad

3.3.- OTROS

Apoyo en tramites requeridos por la Presidencia, Administracién Financiera, y/u

* otras areas.

Reemplazar en funciones al Asistente Contable o a la Secretaria en ausencia por

* motivo de vacaciones u otros.

Mantiene informado a sus superiores sobre las actividades realizadas y/o

» cualquier irregularidad presentada.

Actualizacion constante de la pagina web de la Federacidén Ecuatoriana

* de Judo.

* Transcribe y accesa informacién operando un computador.
Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier

» anomalia.

» Archiva y lleva el control de los documentos del area.
Control del vencimiento y solicitud de papeleria de oficina, o accesorios y/o

suministros de oficina e informar.

Cualquier otra actividad que la F.E.L y su jefe inmediato superior consideren que

 deba ser realizada.

4.- RELACIONES DE COORDINACION CON SUPERIORES Y OTRAS AREAS

Superiores:
PRESIDENTE
ADMINISTRADOR FINANCIERO

CONTADOR

Colegas:

ASISTENTE CONTABLE

SECRETARIA

Colaborador:

Todas sus funciones

Todas sus funciones
Funciones de apoyo contable y
administrativo

Funciones y tareas de apoyo contable
y administrativo
Funciones y tareas de apoyo contable
y administrativo
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CONSERJE Funciones de apoyo administrativo

5.- CONOCIMIENTOS PARA EL CARGO
* Manejo de utilitarios (word, excel, power point, access)
* Manejo basico de normativa contable y tributarios
* Manejo de paginas web -
* En general poseer habilidades basicas de oficina.
» Redaccion, ortografia y sintaxis.

6.- HABILIDADES DENTRO DE LA ORGANIZACION
« Eficiente
* Excelente capacidad de comunicacién oral, verbal y escrita
 Organizar y gestionar el tiempo de trabajo.
» Colaborador
* Proactivo
» Orientacion y responsabilidd de su cargo
* Iniciativa
*» Discresion
* Trabajo en equipo
« Adaptacion al cambio.
* Disciplina

7.- TOMA DE DECISIONES:
Las decisiones que toma es en base de instrucciones especificas, 6rdenes y/o
guias de accién a nivel operativo.

8.- INFORMACION CONFIDENCIAL:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad medio.

9.- PERFIL DEL CARGO:
9.1 EDUCACION: '
Egresado de Lcdo. en Administracion o en Economia., o;

Bachiller Contable, mas cursos de Técnicas de Oficina y Computacion.

9.2 EXPERIENCIA:

Uno ¢ dos (1 6 2) afios de experiencia progresiva en procesos administrativos y
financieros, evaluar.
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MANUAL DE FUNCIONES

10
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO
Cargo MENSAJERO Y SERVICIOS GENERALES

Presidente, Administrador Financiero, Coordinador de

Repo .
portaa Selecciones.

Supervisa a  Ninguno

2.- MISION

Ser el soporte de la Administracion en todos los servicios de mensajeria y limpieza en
oficinas y el Coliseo de la F.E.J.

3.- DESCRIPCION DE TAREAS DEL CARGO
Mensajero y Servicios Generales
+ Responsable del transporte de la correspondencia
» Responsable del orden de los muebles de las oficinas y del Coliseo
+ Responsable de Ia limpieza de todas las oficinas y del coliseo de la’F.E.J.
+ Otros que le ordenen

4.- COORDINACION CON OTROS
Colabora y coordina con todos los empleados y funcionarios de la F.E.J.

5.- CONOCIMIENTOS PARA EL CARGO
« Conocer la ciudad.
+ Especialista en limpieza

6.- ACTITUDES DENTRO DE LA ORGANIZACION

« Colaborador

+ Iniciativa

» Adaptacion al cambio.

+ Orientacion y responsabilidd de su cargo
» Eficiente

+ Trabajo en equipo

7.- PERFIL DEL. CARGO:
7.1 EDUCACION:
Ciclo basico de Colegio

7.2 EXPERIENCIA:
Uno 6 dos (1 6 2) afios de experiencia en el puesto.

—d




