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RESUMEN

El presente proyecto de investigacion con el tema: “Analisis sobre la Gestion documental
de los procesos Oficiales y Legales de la Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y
Parroquiales de Ibarra”; se centra en una organizacion que busca el fortalecimiento del deporte
barrial y parroquial, atrayendo a la comunidad al desarrollo de actividad fisica deportiva y
recreativa, misma que se desenvuelve a nivel social, cultural y administrativo, siendo esta la
Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra. Denotando un
desconocimiento de una correcta gestion documental de los procesos oficiales y legales dentro
de la institucion por parte de Dirigentes y miembros de la organizacion; se establece el objetivo
de analizar el estado actual de la gestion documental en la institucion, para optimizar el proceso
y gestion de las actividades a efectuarse por quienes son parte de la entidad. Se procedi6 a
actuar por medio de la metodologia de campo para conocer las acciones diarias de sus
administrativos y dirigentes, la metodologia descriptiva para el diagnostico en torno a la
aplicacién de técnicas e instrumentos de investigacion, la metodologia documental para la
adquisicion de la informacion; procediendo al analisis de informacién y datos recolectados ,
surge la necesidad de desarrollar un Manual de procedimientos de gestion documental de los
procesos oficiales y legales de la Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y
Parroquiales de Ibarra, con el fin poner a disposicidn de los dirigentes y miembros de la entidad
informacién de apoyo a las actividades de gestién documental de los procesos oficiales y

legales, para el desarrollo y avance del establecimiento.

PALABRAS CLAVE
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ABSTRACT

This project by the name: “Analysis on the documentary management of the Official and
Legal processes of the Cantonal Federation and Parochial Sport Leagues of Ibarra”; focuses on
an organization that seeks to strengthen the neighborhood and parish sport, attracting the
community to the development of sports and recreational physical activity, the same that
develops socially, culturally and administratively. As it has been observed a lack of knowledge
of correct document management of official and legal processes within the institution by
Leaders and members of the organization; the objective is to analyze is to analyze the current
state of document management in the institution, in order to optimize it. As for the methodology
to analyze the development of the institution regulation a descriptive technique is applied to
diagnose the application of research techniques, the documentary methodology for the
acquisition of information; procedures of analysis of information and data collected, the need
to develop a manual of procedures of documentary management arises in order to have a mean
for leaders and members of the entity to support information through a proper document

management of official and legal processes.
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INTRODUCCION

La presente investigacion: “Analisis sobre la Gestion documental de los procesos Oficiales
y Legales de la Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra”,
se centra en analizar el estado actual de la gestion documental de los procesos oficiales y legales
a efectuarse en torno a la organizacion, siendo la Federacion Cantonal de Ligas Deportivas
Barriales y Parroquiales de Ibarra, una institucion de reciente creacién, no lucrativa y con
personeria juridica de caracter deportivo y recreacional, sin fin de lucro, a politica ni religion
alguna, que goza de autonomia administrativa, técnica y econdémica, cuya finalidad es dirigir y
fomentar el deporte, educacion fisica y recreacion en el canton Ibarra y sus parroquias rurales;

misma que busca optimizar las acciones de gestion y procesos documentales.

Para estudiar la problematica que se detecto, siendo esta el desconocimiento de una correcta
gestion documental de los procesos oficiales y legales por parte de los directivos que se
desenvuelven en una institucion de caracter deportivo y recreacional, que maneja una serie de
documentos e informacién, misma que debe ser acatada a través de las disposiciones legales
de la Secretaria del Deporte, con el cumplimiento de los estatutos, reglamentos y mas

disposiciones.

El incentivar el deporte barrial y parroquial es el principal objetivo de la Federacion
Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra, acatando las disposiciones de
la Ley del Deporte, Educacion Fisica y Recreacion y su reglamento general; las actividades
documentales en la entidad son de igual importancia que las deportivas y recreativas; en los 6
afios que lleva de funcionamiento la organizacién ha recibido y entregado una serie de
informaciéon en diferentes ambitos, llevando a la exploracion de la problematica antes
presentada, definiendo puntos a favor y en contra de la investigacion, por consiguiente de

beneficio para toda la comunidad y el alcance de un desarrollo significativo para la entidad.
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Se distingue con el objetivo primordial de satisfacer las falencias de organizacion,
estructuracion y procesamiento de documentos e informacion existentes en el lugar de
almacenamiento o que estan en tramitacion dentro de la organizacion; la investigacion esta
pensada para encontrar una opcion de compensacion a la deficiente gestion documental de los
procesos oficiales y legales; a través la identificacion de los aspectos tedricos, mismos que
fueron fundamentados; para seguidamente dar continuacién al determinar el estado actual de
la documentacion existente, procedimientos y tratamientos; se reunio la informacion adquirida
de material bibliografico y de dialogo con personas especificas, llegando a la conjetura de una
posible resolucion; plasmando ideas a través de una propuesta de solucion; ideas que surgieron

entorno a los directivos, a la entidad y sus filiales para ser de apoyo, confianza y seguridad.

Aplicando la teoria empleada, la investigacion se proyecto a través de la aplicacion de la
metodologia de campo para observar las actividades que se efectGan diariamente por los
administrativos y demas miembros de la organizacion, la metodologia descriptiva para el
diagnostico alrededor de la ejecucion de técnicas e instrumentos de investigacién como lo son:
las entrevistas, encuestas y fichas de observacién aplicadas a directivos y dirigentes; la
metodologia documental para la basqueda y alcance de informacion; procediendo al analisis
de los datos recolectados e informacion obtenida de fuentes veridicas, procesando una posible
propuesta a través de la metodologia proyectiva. Estando la finalidad el obtener una gestion

documental de los procesos oficiales y legales que de beneficio y mejora a la organizacion.
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CAPITULO I

1. Marco Tebrico

1.1. Fundamentacion Axiologica

Estimula a través del estudio de las caracteristicas y creencias el comportamiento de los
seres humanos, de forma que lleguen a ser una mejor version de si mismo. “La axiologia, como
reflexion filosofica acerca de los valores — no solo morales -, se desarrolld sobre todo en el
siglo XX. Desde entonces han estado a la orden del dia las definiciones de “valor” y

“valoracion”.” (Martinez, 2010).

Iniciandonos en el campo de la axiologia, es decir el estudio de la esencia de los valores y
su correspondiente andlisis de lo que se considera valioso 0 no para los humanos; el juicio que
les otorgamos a través del pensamiento y ldgica, obteniendo como resultado que los valores
pueden ser promovidos por el deseo u objetivo 0 como otros mantener su finalidad desde el
inicio. La reflexidn sobre los valores en combinacion de la informacién que obtenemos y
mantenemos en una organizacion, surgen los parametros de referirnos a la ética profesional y
a un coédigo deontoldgico que cumplir como miembros de una institucion; promover los valores
que susciten a un ambiente confortable y amigable para la comunicacién efectiva y las buenas

relaciones interpersonales.

1.2. Fundamentacion Psicoldgica

Desde el punto de la Psicologia, la gestion de la informacion se considera como el conjunto
de acciones que sirven para conformar, establecer y trasferir informacion sobre el
comportamiento del ser humano y como este se adapta a su medio; definiendo asi que las
actividades de elaboracion, revisién, envid y almacenamiento de informacién es el método por

el cual se documenta la conducta de una organizacion, como esta se desarrolla con su entorno.



Por consiguiente, se analizan ademas los estimulos y reacciones que tiene cada individuo a
determinada informacion que este considera compartir o establecida para conocimiento propio,
asi como la relacionada a la institucion a la cual pertenece si es el caso. “Tiene por objeto la
organizacion estructural no patologica del sujeto normal con su medio” (Apreda, 2010), es
decir anunciar y direcciona el comportamiento humano, el que se desarrolla en base a la

convivencia social.

1.3. Fundamentacion Sociologica

Cada ser humano es parte de un circulo social y por ende de la sociedad en general; pese al
esfuerzo de buscar la convivencia total del mundo, esta no es posible por factores como la
distancia o personalidades y formas de pensamiento diferentes; estableciendo conforme dicta
la sociologia. “Cuyo interés se centra en los fenomenos sociales colectivos” (Apreda, 2010,

pag. 70).

La actividad social cominmente se produce dentro de contexto historico — cultural, donde
se desarrollan las personas; dentro de una organizacion es imprescindible el archivar y
gestionar la informacién pues esta cuenta con aspectos esenciales para el crecimiento, el
estudio de la conducta social e informacién para la sociedad. Una disciplina que surge para
estudiar el habitad en el que se desarrolla el ser humano; es decir en una organizacion las
relaciones que surgen entre sus colaboradores y cémo influyen en el desarrollo de las

actividades de gestion documental y demas acciones institucionales.

1.4. Fundamentacion Legal

Cuando nos referimos a la materia legal esta procede a regirse a través de la Constitucién
de la Republica del Ecuador, por la Ley del Deporte, Educacién Fisica y Recreacion, y su

reglamento general y toda la normativa aplicable en la materia deportiva.



Articulacion con la: Constitucion de la Republica del Ecuador se determina en la Seccion
sexta de Cultura Fisicay Tiempo Libre, Art. 381.- El Estado protegera, promovera y coordinara
la cultura fisica que comprende el deporte, la educacion fisica y la recreacion, como actividades
que contribuyen a la salud, formacion y desarrollo integral de las personas; impulsara el acceso
masivo al deporte y a las actividades deportivas a nivel formativo, barrial y parroquial,
auspiciard la preparacion y participacion de los deportistas en competencias nacionales e
internacionales, que incluyen los Juegos Olimpicos y Paraolimpicos; y fomentara la
participacion de las personas con discapacidad. El Estado garantizard los recursos y la
infraestructura necesaria para estas actividades. Los recursos se sujetaran al control estatal,

rendicion de cuentas y deberan distribuirse de forma equitativa.

Art. 382.- Se reconoce la autonomia de las organizaciones deportivas y de la administracion de
los escenarios deportivos y demas instalaciones destinadas a la practica del deporte, de acuerdo

con la ley.

Art. 383.- Se garantiza el derecho de las personas y las colectividades al tiempo libre, la
ampliacién de las condiciones fisicas, sociales y ambientales para su disfrute, y la promocién

de actividades para el esparcimiento, descanso y desarrollo de la personalidad.

Articulacion con la: Ley del Deporte, Educacion Fisica y Recreacion, Registro Oficial
Suplemento 255 de 11 de agosto de 2010, ultima modificacion 20 de febrero de 2015, Art. 13.-
Del Ministerio. - ElI Ministerio Sectorial es el 6rgano rector y planificador del deporte,
educacion fisica y recreacion; le corresponde establecer, ejercer, garantizar y aplicar las
politicas, directrices y planes aplicables en las areas correspondientes para el desarrollo del
sector de conformidad con lo dispuesto en la Constitucion, las leyes, instrumentos
internacionales y reglamentos aplicables. Tendra dos objetivos principales, la activacion de la

poblacion para asegurar la salud de las y los ciudadanos y facilitar la consecucion de logros



deportivos a nivel nacional e internacional de las y los deportistas incluyendo, aquellos que

tengan algun tipo de discapacidad.

Art. 14.- Funciones Y atribuciones. - Las funciones y atribuciones del Ministerio son:

c) Supervisar y evaluar a las organizaciones deportivas en el cumplimiento de esta Ley
y en el correcto uso y destino de los recursos publicos que reciban del Estado, debiendo

notificar a la Controlaria General del Estado en el &mbito de sus competencias;

I) Ejercer la competencia exclusiva para la creacion de organizaciones deportivas,
aprobacion de sus Estatutos y el registro de sus directorios de acuerdo a la naturaleza
de cada organizacion, sin perjuicio de la facultad establecida en la Ley a favor de los

gobiernos autbnomos descentralizados;

p) Dictar los reglamentos o instructivos técnicos y administrativos necesarios para el

normal funcionamiento del deporte formativo, la educacion fisica y recreacion;

De las Generalidades de las Organizaciones Deportivas se determina en el: Art. 17.- Tipos
de Clubes. - El Club es la organizacion base del sistema deportivo ecuatoriano. Los tipos de

clubes seran: a) Club deportivo basico para el deporte barrial, parroquial y comunitario;

Art. 19.- Informes de gestion. - Las organizaciones deportivas que reciban recursos publicos,
tendran la obligacion de presentar toda la informacion pertinente a su gestion financiera,

técnica y administrativa al Ministerio Sectorial en el plazo que el reglamento determine.

De la Recreacion en la seccion 1 de las generalidades se determina en el: Art. 89.- De la
recreacion. - La recreacion comprendera todas las actividades fisicas ludicas que empleen al
tiempo libre de una manera planificada, buscando un equilibrio biolégico y social en la
consecucion de una mejor salud y calidad de vida. Estas actividades incluyen las organizadas

y ejecutadas por el deporte barrial y parroquial, urbano y rural.



Art. 95.- Objetivo del Deporte Barrial y Parroquial, urbano y rural. - El deporte barrial y
parroquial, urbano y rural, es el conjunto de actividades recreativas y la practica deportiva
masiva que tienen como finalidad motivar la organizacion y participacion de las y los
ciudadanos de los barrios y parroquias, urbanas y rurales, a fin de lograr su formacion integral

y mejorar su calidad de vida.

Art. 96.- Estructura del deporte barrial y parroquial. - La préctica de deporte barrial y
parroquial, sera planificado, dirigido y desarrollado por la Federacién Nacional de Ligas
Deportivas Barriales, Parroquiales del Ecuador (FEDENALIGAS) en coordinacion con el
Ministerio Sectorial, se regira por sus Estatutos legalmente aprobados. Su funcionamiento y la
conformacién interna de sus organismos de gobierno, sera establecido de acuerdo a las
disposiciones contenidas en sus Estatutos. La estructura de deporte Barrial y Parroquial es la

siguiente:

a) Club Deportivo Basico y/o Barrial y Parroquial;

b) Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales;

c) Federaciones Cantonales de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales;

d) Federaciones Provinciales de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales;

e) Federacion Nacional de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales del Ecuador.

Articulacion con el: Reglamento de la Ley del Deporte, Educacion Fisica y Recreacion, Art.
14.- De la auditoria. — Segun lo establecido en el articulo 131 de la Ley, el Ministerio Sectorial
solicitara anualmente a la Contraloria General del Estado la realizacion de exdmenes especiales
a las organizaciones deportivas que reciban fondos del Estado, de acuerdo con la Ley Organiza
de la Contraloria General del Estado, cuando asi lo considere necesario, entre otras, por las

siguientes causas:



a) Si hubiere detectado el incumplimiento en la presentacion de informacion financiera;

b) Si hubiere detectado inconsistencias en la informacion financiera presentada por la
organizacion deportiva;

¢) Cuando se hayan asignado recursos publicos que no constaban en el Plan Operativo
Anual;

d) Por obstaculizar la inspeccion que el ministerio hubiere dispuesto a traves de sus
delegados; v,

e) Por el deterioro notorio de la infraestructura, construida o adquirida con fondos

publicos, a su cargo.

1.5. Gestién Documental

Comprendemos que la gestion documental conlleva diversos factores que la hacen compleja
y de gran ayuda dentro de cualquier empresa u organizacion que recopile diferentes fuentes de
informacién diariamente. “Tratamiento de la informacion generada en el interior de la
organizacion, que incluye su captura, valoracion, proteccion e indexacion y, posteriormente,
su difusion, en funcion de los diferentes objetivos y necesidades de los distintos usuarios”

(Menéndez & Francisco, 2013, pag. 42).

Una agrupacion de diversas actividades que permiten a la secretaria o personal
administrativo de la empresa controlar y llevar a cabo todos los debidos procedimientos para

el mantenimiento y distribucion de informacion.

1.5.1. Gestion de Informacién

Informacién es todo lo que nosotros adquirimos por medio del habla, escritura, simbolos y
mas canales de comunicacién; la gestién de informacion se remite a controlar el camino que

recorre y vida de la informacidn que como seres humanos transmitimos a nuestra sociedad.



En el contexto de las organizaciones, la gestion de la informacion se puede identificar como
la disciplina que se encargaria de todo lo relacionado con la obtencion de la informacion
adecuada, en la forma correcta, para la persona indicada, al coste adecuado, en el momento
oportuno, en el lugar apropiado y articulando todas estas operaciones para el desarrollo de una

accion correcta. (Perez & Montoro, 2010)

Los procedimientos sean la extraccion, depuracidon, combinacion y distribucion de la
informacion son partes esenciales dentro de una entidad o empresa; a través de este
procedimiento de la gestion de la informacién se mantiene y se lograra garantizar la

confidencialidad, estado de disposicion e integridad de la informacion.

1.5.2. Gestion de Calidad

La Calidad se adhiere a la imagen institucional e inclusion de su politica de calidad que
existe en cada organizacion; la integracion en los procesos técnicos y gerenciales para su
evolucion en relacion con otras actividades vinculadas con la misma indole. “Es una manera
de gerencias toda una organizacion interpretando que el fin de la misma es lograr satisfacer los

requerimientos de sus consumidores o clientes” (Carro & Gonzalez, 2012).

Dichos procesos como: planificacién, organizacién y control de las labores son los
principales medios para obtener un margen constante de calidad y por consecuencia

satisfaccion con el producto, servicio y el cliente.

1.5.3. Gestion de Conocimiento

Relacionada con el proceso de ensefianza y transmision de conocimientos o experiencias
vividas y expresadas de un individuo a otros; ademas no solo se centra en el conocimiento
existente, sino también en la creacion, trasformacion y captacién del conocimiento para su

incrementacién en los procesos relacionados y de necesidad para la empresa.



"Constituye una disciplina de gestion del entorno organizacional que se basa en la
generacion, captura, difusion y aplicacion del conocimiento, asi como en la medicion de su
impacto en la organizacion” (Ruso, Planas, & Zambrano, 2018). La gestién de conocimiento
mantiene su punto de inicio en transferir conocimiento y al ser un concepto directamente
aplicado en las organizaciones se centra en la eficiencia y desarrollo de las actividades a

realizarse para obtener el resultado deseado.

1.5.4. Gestion de Contenidos

“Es un proceso complejo de coleccion, gestion y publicacion de contenido informativo en
el entorno” (Tranullas, 2011). Inicialmente le comprendemos como un conjunto de
procedimientos o actividades que surgen para desarrollar, actualizar y mantener la informacion;
no obstante, normalmente se los conoce mas como sistemas de tipo digital o tecnoldgico y se
los promueve para facilitar el trabajo de activacién y manejo de datos, es una herramienta de

creacion y administracion de documentos.

1.5.5. Gestion de Archivo

“Conjunto de actividades destinadas a la preservacion, la difusion y el acceso a la
documentacion de un archivo de caracter administrativo o histérico” (Russo, 2011, pag. 10).
La union de las labores dedicadas principalmente a la conservacion, acceso y resonancia de la
informacidn mantenida en un archivo sea este fisico o digital; asi como también administrativo
o histédrico, es denominada gestién de archivos. A razon de que el manejo de la informacion
dentro de la empresa, procura importancia para todo su personal administrativo. Parte del
objetivo de la gestion de archivos es realizar la consulta y busqueda de informacién de manera

eficaz y efectiva.



1.5.5.1. Archivo

“Podemos definir al archivo como el conjunto de documentos que son gestionados,
organizados, almacenados y custodiados para el servicio de la empresa y de los usuarios” (Ruiz
& al., 2015). El archivo dentro de cualquier empresa o institucion sea esta publica o privada es
de vital importancia; archivo es una palabra que tiene tres significados diferentes, uno de ellos
es como contenido documental, el siguiente es como institucion y el tercero se entiende como

el lugar o espacio donde se coloca la documentacion.

Comprendemos que archivo es el lugar, en donde encontraremos la informacién de la
institucion; es el espacio destinado a mantener y salvaguardar los documentos, asi como el

conjunto de dichos documentos o informacion perteneciente a una entidad.

1.5.5.2. Funcioén del Archivo

La funcionalidad del archivo, es principalmente salvaguardar informacion de gran
importancia para la organizacion. “El archivo de empresa, es la institucion que conserva,
organiza y difunde los fondos documentales. El archivo debe permitir cumplir dos funciones
béasicas: almacenar la documentacion y recuperar de inmediato los documentos almacenados”

(Valldeoriola, 2012).

El archivo se convierte en lamemoria de la empresa, aqui se coloca toda la vida de la entidad
desde sus inicios hasta asuntos recién tratados, este es el elemento que ayuda a cada uno de los

miembros de la organizacion a realizar sus funciones mas optimamente.


http://www.mailxmail.com/autor-ramon-valldeoriola-vall

1.5.5.3. Clases de Archivo

Los documentos producidos y recibidos por la empresa, son albergados dentro del archivo
de la entidad; reconocemos cuatro clases de archivo que son: por la frecuencia de su utilizacién,

por su ubicacion, por su contenido y por su tipo de soporte (Martinez, 2018).

1.5.5.3.1. Segun la frecuencia de utilizacion

Dentro del grado de utilizacion que el personal administrativo da a su archivo tenemos:

activo o de gestion, semiactivo y pasivo o definitivo.

Archivo Activo o de Gestidn. — Estan conformados en su mayoria de documentos de nuevo
ingreso a la organizacion. “El archivo activo organiza los distintos documentos que llegan al
ambito de la correspondiente oficina, es realizada en la secretaria respectiva, a la que llega la
documentacion en general, la misma secretaria organiza los circuitos de la documentacion”
(Mastropierro, 2011, pag. 75). De consulta diaria, los archivos activos siempre estaran cerca y
listos para realizar su labor para con la secretaria y el personal administrativo, procuran ser de
importancia para su productor mas que para la organizacion, pese a todo tipo de informacién

tiene valor comunicacional para la sociedad.

Archivo Semiactivo. — Con el paso del tiempo estos pierden regularidad de consulta y pasan
a ser de segundo uso para la secretaria y personal administrativo. “Contiene la documentacion
que se consulta de manera ocasional y documentos que, aunque no se consulte con frecuencia,

hay obligacion legal de conserva” (Martinez, 2018, pag. 19).

Regularmente en estos constan tramites ya finalizados, oficios, circulares enviados por las
autoridades, expedientes del personal, documentos relacionados con las finanzas de la empresa

en periodos pasados; informacion de utilidad no concurrente.
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Archivo Pasivo o Definitivo. — De consulta ocasional y poco concurrida, salvo se requiera
informacion especifica, son los que pierden valor funcional, pero adquieren valor historico y
documental. “Esa documentacion no presenta actualidad alguna y su consulta es escasa o nula”
(Mastropierro, 2011, pag. 76). Todos los documentos al cumplir un periodo determinado dentro

del archivo pasivo seran sometidos a una inspeccién seguida de reclasificacion, para determinar

su importancia para la empresa y asi eliminar documentacion inservible.

1.5.5.3.2. Segun su ubicacién

Dentro del grado de lugar de localizacion que el personal administrativo da a su archivo,

tenemos: centralizados, descentralizados y mixtos.

Centralizados. - Como lo indica la palabra general, significa un solo espacio o lugar para
una actividad especifica, unir lo que es comun y colocarlo junto. “Son archivos que concentran
la documentacion en un solo lugar. También se conoce como centralizado el archivo

informatizado ubicado en una sola unidad de almacenamiento” (Martinez, 2018, pag. 17).

Al reunir en un solo sitio todos los documentos se formara el archivo general, esta pasa a
ser el encargado de realizar enteramente las actividades de recepcidn, tramitacion, consulta,
conservacion y dar servicio de primera a sus usuarios. Las ventajas que presenta son: que posee
personal personalizado para cada actividad, facil detecta miento de documentos duplicados,
posee un sistema Unico que agiliza la busqueda de informacion y por consiguiente ahorra en

equipos y accesorios de uso diario.
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Descentralizados. - Este es el mas comun en muchas empresas, el cual puede ser apoyado
de un control central; una oficina que se encarga de revisar todos los documentos que entran y
salen en cada una de sus unidades de archivo o también no poseer y cada unidad encargarse
enteramente de sus actividades; “Este criterio se aplica cuando cada seccion o departamento

posee su archivo” (Ruiz & al., 2015, pag. 48).

En una entidad al poseer unidades que cada una se encargue de sus funciones, estas son
capaces de brindar un servicio de mayor eficacia y rapidez, no obstante, es mucho mas facil

extraviar documentos y se produce la duplicacion de documentos.

Mixtos. — La existencia de un archivo mixto se observa en empresas grandes en su mayoria,
de modo que usan un archivo descentralizado para la documentacion en tramite y un archivo
centralizado para la documentacion a salvaguardar por afios. “Nos encontrariamos ante la union

0 mezcla de diferentes tipos de archivos” (Ruiz & al., 2015, pag. 49).

1.5.5.3.3. Segun su contenido

Dentro de la clasificacion de documentos, ingresa segln su contenido, el que se

diferencian entre los de caracter publico y privado.

Pablico. — “Documentos generados o encomendados a las Administraciones Publicas y
otras instituciones, en el ejercicio de sus obligaciones y responsabilidades” (Ruiz & al., 2015,
pag. 49). Son documentos de facil acceso y que se da a conocer a la sociedad o persona

interesada.

Privado. -Son documentos de acceso restringido o derecho privado en la ejecucién de sus
actividades. “Archivo que no puede ser consultado por nadie que no tenga la autorizacion

pertinente” (Martinez, 2018, pég. 18).
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1.5.5.3.4. Segun su tipo de soporte

Datos e informacion de cualquier tipo pueden ser plasmados de manera fisica o a traves de

papel y de forma digital; para ser consultados por quien lo requiera o amerite.

Papel. - “Es el soporte mas utilizado por administraciones, empresas y particulares para
transmitir informacion” (Ruiz & al., 2015, pag. 51). La forma mas comun es el encontrar la

informacion en papel, para su traspaso y revision inmediata.

Digital. — Con el avance continuo de la tecnologia se da el soporte digital de informacion y
datos como son: letras, fotografias, videos y audios; haciendo facil su consulta y perduracion a

través de los afios.

1.5.5.4. Métodos del Clasificacién del Archivo

Debido a la cuantiosa informacion de la son acreedoras las empresas sean publicas o
privadas; ellas se ven en la obligacion de aplicar un método o sistema de clasificacién, de forma

que la documentacién sea facil de buscar cuando sea de necesidad institucional.

Tenemos los sistemas de clasificacion Alfabética, Cronoldgica, Numérica, Geografica y

decimal; las mas usadas en la organizacion del archivo para empresas.

1.5.5.4.1. Alfabética

Entre los métodos para ordenar la documentacion dentro de la empresa, la mas usada es la
alfabética. “Tiene como base el orden natural de las letras del alfabeto, siguiendo esta regla
establecida, es una de los sistemas mas sencillos y empleados con mayor frecuencia” (Guerrero,

2013, pag. 8).
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Es sencillo y solo se debe seguir el curso establecido del sistema de clasificacion previo;
determinar cual serd la palabra principal y tomarla de referencia en la organizacion de la
documentacidon. Existen una serie de criterios para determinar la palabra principal y normas a

seguir, aunque estas no son oficiales.

(Guerrero, 2013, pag. 9) presenta:

NORMAS DE CLASIFICACION ALFABETICA
NOMBRE DE PERSONAS NOMBRE DE EMPRESAS

- Se considera palabra ordenatriz el primer

- Personas individuales: la palabra S
_ _ _ o sustantivo significativo que contenga.
ordenatriz es el primer apellido. Si es igual J -
) - No se tendran en cuenta palabras genéricas
se ordena por el segundo o incluso por el _ . ]
) como sobrinos, herederos, hijos, sociedad,
nombre propio. . .
_ _ compafia, almacen, bar, supermercado,
- Apellidos compuestos: se consideran ]
papeleria, etc.
como una sola palabra. ) o .
_ - Los organismos oficiales se clasifican por
- Las particulas gramaticales “de”, “el”, L .
. . su denominacion genérica.
“la” e “y” no se toman en consideracion a ) o
N - Los nombres abreviados se clasifican por
efectos de ordenacion.
_ la forma completa, excepto cuando las
- Los nombres extranjeros que lleven | _ )
siglas correspondan a entidades conocidas
particulas como “O”, “Mac”, “Du”, | .
internacionalmente.
“Von”, etc., se consideran integrantes de )
- Los nombres de empresas extranjeras se
la palabra que proceden. o )
clasificaran por la primera palabra.

Tabla 1: Normas de Clasificacion Alfabética
Fuente: Sistemas de archivo y clasificacion de documentos (2013)

Los usos de las normas permiten que sea facil la localizacion de los documentos, ya que no
requiere de un indice y a su vez su colocacion, pese a ello facilmente se desordena al ser usado

por varias personas al mismo tiempo, ademas tiene dificultad con su ampliacion.
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1.5.5.6.2. Cronologica

Este sistema se basa en la organizacion de los documentos de acuerdo a la fecha que fueron
creados sea por una persona particular o entidad. “Es un sistema mas facil y sencillo ademas
de uno de los mas utilizados, comienza ordenando por afios, después por meses y finalmente

por dias” (Ruiz & al., 2015, pag. 59).

Se coloca como una de las mas sencillas, de necesidad y rapida que ocupa un minimo
espacio, permite el acceso a documentacidn entrante y no requiere de un indice para encontrar
la informacidn que se desea, pero es necesario el conocer la fecha del documento esto acelera
los procesos y hace la busqueda de la informacion mas efectiva, ademas que nunca se debe

olvidar de dejar una etiqueta de constancia en donde se ha retirado el documento.

1.5.5.6.3. Numérica

Es uno de los sistemas de clasificacion mas empleado en la ordenacién de expedientes,
conocido como un método indirecto de organizacion que es capaz de combinarse con los
demas. “Permite clasificar documentos asignando a estos un numero correlativo de “n” cifras,
para ello, cada documento debera llevar una ficha informativa donde se refleje el contenido del
expediente. Podran utilizarse colores, indices auxiliares u otros elementos que faciliten la

clasificacion” (Morueco Gomez, 2011)

Estratégicamente es de facil clasificacion, localizacién y tiene amplitud limitada, no
presentara dificultad en el momento de extraer un documento, pues la ausencia es evidente; por
otra parte, su dificultad recae al requerir de un indice, se necesita saber el nimero de documento

exacto para encontrarlo y no todos los documentos se acoplan a este tipo de sistema.
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1.5.5.6.4. Geografico

Dicho sistema se caracteriza por seguir su ordenacion con la localizacidn geogréafica o lugar
de procedencia, se caracteriza por ser usado en empresas de exportacion o que tienen
actividades internacionales a desarrollar. “En este criterio, la mencion al lugar identificativo
del documento (provincia, region, etc.) es el determinante para su identificacion” (Martinez,

2018, pag. 25).

Este método es el indicado cuando la localizacion se convierte en el eje fundamental, ya que
tiene acceso directo y es sencillo identificar todos los documentos; sin embargo, una persona
gue no posea conocimientos en geografia no sera capaz de aplicar este sistema el cual también

requiere de ser revisado en periodos cortos, asi evitando su desactualizacion.

1.5.5.6.5. Decimal

La Clasificacion Decimal proviene del sistema numérico, este es un proceso mas complejo
y que requiere de concentracién en sus actividades, aunque posee criterios similares al
numérico, este requiere la determinacion exacta de los asuntos y grupos a ordenar. “Mediante
este sistema se realizan 10 grupos y a cada uno de ellos se le asignara un namero del 0 al 9.

Cada uno de los grupos podréa subdividirse en otros 10 mas” (Morueco Gémez, 2011).

Usado principalmente en la organizacién de bibliotecas alrededor de todo el mundo, el
método de clasificacion decimal se refleja en un proceso exacto donde todas las secciones se
subdividen nuevamente, de acuerdo a la necesidad del archivo y de esta forma cada documento

es ubicado en su destino exacto.
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1.5.5.5. Tipos de Documentos

Los archivos estan formados por documentos que son portadores de informacién. No puede
hablarse de archivos sin documentos, pero puede haber documentos sin existir archivos (Russo,
2011, pag. 35). Son la materia prima de los archivos, forman parte de estos y de los depdsitos

documentales, pueden estar sueltos o agruparse en colecciones.

Un documento puede ser desde una simple tarjeta de presentacion hasta un libro o
expediente completo que cuente con diferentes fuentes de informacién; los datos, simbolos,
letras, nimeros, imagenes forman parte de la informacion que al ser plasmada en soporte fisico
o digital se vuelven un documento que puede ser de importancia indispensable para una
empresa o institucion cualquiera. Existen diferentes tipos de documentos, sin embargo,

plasmaremos aquellos que son de origen oficial y legal.

Documentos Oficiales. — “Aquellos que expiden los Organismos Oficiales o aquellos que
cualquier ciudadano puede presentar ante un Organismo Oficial o la Administracion Pablica”
(Morueco, 2010). Esta clase de documentos son usados con mayor concurrencia en organismos
publicos y privados, pues presentan un grado de formalidad para la realizacion de gestiones
que promuevan la buena imagen y desarrollo de la empresa a la que se representa, documentos

como: oficios, invitaciones, informes y demas.

Documentos Legales. — Son todos aquellos documentos por medio de los cuales se
comprueban hechos, eventos, actos, y diversas actividades. Se trata de documentos que pueden
considerarse como testimonio o prueba en actos oficiales (en diversos tipos de tramites), como
documentos de identificacion oficial, asi como aquellos que se utilizan en diversos actos

juridicos entre otros (“Documentos legales”, 2017).
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Con exactitud son varios los documentos de esta indole, considerados ademéas como fuentes
de informacion que evidencian acciones con precision y brindan afirmacion de los mismos.
Documentos como: Declaraciones, contratos, cedulas de identidad, actas de cualquier tipo,

pasaportes, visas, estatutos y reglamentos y demas.

1.6. Procesos Oficiales y Legales

Cuando nos referimos a procedimientos oficiales y legales, son aquellos que contienen
importancia para el productor del documento o informacion y a su vez para la organizacion
quien se hara cargo de los tramites pertinentes; ademas segun el contenido que este contenga

sera especificado como oficial o dentro del margen legal.

Este mantiene un eje transversal pues a través de todo el proceso a desarrollarse en torno a
la informacion, tanto la entidad como sus productores se ven incluidos y esto brinda sustento a
la gestion institucional; el proceso inicia con la elaboracidn de los documentos, su clasificacion
y seguido de su desarrollo o solucion para finalmente ser entregados a quienes sea

correspondiente y mantener una copia para conocimiento, dentro del archivo institucional.

1.6.1. Procesos Oficiales

Son los desarrollados en el ambito pablico y privado, se determinan como el conjunto de
acciones o procedimientos a hacerse para alcanzar los reconocimientos necesarios o

autorizacion pertinente; son desarrollados por la autoridad procedente o delegada del Estado.

1.6.2. Procesos Legales

Desarrollados en el ambito legal; son el conjunto de procedimientos juridicos a realizarse
para aplicar la ley y contar con la resolucion de acuerdo a lo establecido por la misma, para con

los interesados e involucrados.
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1.6.3. Procesos

La palabra proceso es comprendida como un progreso, avance, ir hacia adelante; es el
camino paso a paso que se transcurre para llegar a obtener un fin determinado. “Conjunto de
actividades secuenciales o paralelas que ejecuta un productor, sobre un insumo, le agrega valor
a este y suministra un producto o servicio para un cliente externo o interno” (Agudero &

Escobar, 2010, pag. 29).

Este término en particular se encuentra relacionada con varios ambitos, sea de educacion,
ciencias y varios mas, sin embargo, en el campo administrativo y empresarial se lo determina

como la secuencia de actividades humanas.

Para alcanzar cualquier tipo de meta, se debe seguir un proceso; los tramites realizados e
informacidn brindada en una institucion deben atravesar una serie de pasos correspondientes
para ser atendidos correctamente y asi sean de utilidad para sus productores y demas personas

que podrian requerir dicha informacion.

1.6.3.1. Generaciéon de Documentos

En una organizacion es indispensable la elaboracion de documentos; un tema delicado en
una oficina, porque la informacion que se produzca y sea transmitida desde los diferentes
departamentos de la institucion, recae sobre la imagen corporativa que esta mantiene con sus

clientes y principales promotores.

“El arte o la manera de escribir con sentido algun hecho, momento o situacién” (Longas,
Lépez, & Ramirez, 2011). En el proceso de escritura y recopilacion de ideas para evidenciar
hechos ocurridos, seguido de plasmarlas en una fuente escrita o digital, la cual se procura
cumplir con correcta precision la tarea de cubrir insuficiencias de informacion, sea esta de
cualquier indole.
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Al crear un de documento, este debe dar paso a un texto legible con todas sus propiedades
y caracteristicas exactas; lineas que llamen la atencion del lector y le lleven a interesarse en su
totalidad en el escrito que la mayoria de veces tendra entre sus manos. Para que un texto cuente
con todos los puntos clave debe contener: claridad, concision, sencillez, precision, adecuacion,
originalidad, armonia, ordenacion e interés. Segun (Ismeria, 2011) las cualidades que dan

calidad a un escritos son:

e Claridad: Su cimiento se desarrolla en la correcta eleccion de palabras y con las misma
la formacion acertada de las proposiciones, de modo que el lector comprenda el pensar
del escritor.

e Concision: Pone su orientacion en el asunto a tratar; esta se centra en hacer uso de los
términos precisos para compartir un texto claro y cabal.

e Sencillez: Se identifica por buscar una redaccién simple y con cortesia, sin el uso de
términos rebuscados.

e Precision: Usar las palabras exactas para expresar lo que se desea.

e Adecuacion: Acomodar el texto a la comprension, gusto y necesidad del lector.

e Originalidad: Expresar las ideas y transmitir los sentimientos con caracteristicas
propias; es el sello que deja ver la personalidad del escritor.

e Armonia: Es el arte de hacer concordar oraciones y palabras de modo que sean
agradables al oido del lector.

e Ordenacién: Consiste en organizar el texto de forma logica y cronoldgica, asi
promover su mejor comprension.

e Interes: Manejar adecuadamente los contenidos para causar buena impresion a lo largo

del texto y mantener motivado al lector.
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1.6.3.2. Procesos Documentales

Los procesos documentales son factibles pues procuran mantener y direccionar a las
actividades de gestion; acciones que no solo se realizan en una oficina, son desarrolladas en
todas las entidades que lo requieran y ameriten contar con un correcto funcionamiento técnico
a relacion de su archivo. “Estas tareas estan intimamente relacionadas con la edad de los

documentos en cuestion y son por naturaleza diferentes” (Mastropierro, 2011).

Se describe como procesos documentales, al conjunto de labores que se siguen para dar el
tratamiento correcto a la documentacién; desde el recibimiento, procesamiento y posterior
entrega de documentos administrativos que una organizacion tiene como tal la obligacion de

extender a quienes ameriten informacion y efectien su correspondiente solicitud.

1.6.3.2.1. Ingreso de documentos

En la recepcion de informacién o documentacion que le respecta a una organizacion, esta
puede hacerse llegar a través de diferentes canales, formatos y contener varias exigencias. “Para
la entrega de documentacion radican principalmente en la verificacion de la documentacién a

transmitirse” (Romero, 2012).

Por concurrencia la mayor cantidad de documentos entregados 0 que necesiten tramitacion
seran de organizaciones filiales a la principal o a la institucion a la que nos referimos con
prioridad; dicha documentacion al ser recibida pasara a ser registrada dentro de la entidad y
por consiguiente a través de una serie de controles, que confirmaran su autenticidad, fiabilidad

e integridad, para proseguir con su diligencia sin percances y pronta resolucion.
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Después de contar con el ingreso de informacién a la institucion, se procede a la
segmentacion de los documentos mediante expedientes que procuran a la ayuda de su pronto
analisis; esta clasificacion es primordial, depende de su correcta organizacion el cumplir con

el proceso de analisis de informacion.

1.6.3.2.1.1. Sistema Documental QUIPUX

Usado para enviar y recibir comunicaciones y aplicado principalmente por el Gobierno, con
el objetivo de agilitar procesos de toda indole, ademas de aminorar el gasto de papel. “Quipux
es un servicio web que permite el registro, control, circulacion y organizacion de los

documentos digitales y/o fisicos que se envian y reciben en una Institucion” (Meza, 2015).

Como sistema documental este gestiona la informacion y datos que son necesarios
comunicar con rapidez y eficacia; desenvolviéndose de manera interna y externa a la
institucién. Internamente cuando se producen comunicados entre miembros de la misma

organizacion y externamente, al mantener contacto y relacion con diferentes entidades.

Se ocupa de toda la documentacion emitida y la archiva de manera electronica en una base
de datos digital con el proposito de brindar a los miembros de la organizacion una manera facil

y accesible de adquirir la documentacion o informacidn a requerir en cualquier momento.

1.6.3.2.2. Captura de documentos

El proceso en el que los documentos entran a formar parte del sistema de gestion documental.
Se produce en el momento en que se recoge y guarda la informacion de forma que esta sea

identificable y se le puedan aplicar las politicas establecidas. (Garcia, 2013, pag. 73)
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Se consigna como la produccion de la informacion basada en el analisis documental previo
y destinada a dar respuesta a cada procedimiento administrativo; esta inicia desde el mismo
instante en que el documento se encuentra en las manos de la entidad, hasta que la misma
brinda una contestacion; es decir, se lo considera como el tiempo de duracion del tramite a
realizarse, en la cual todo dependera del grado de dificultad que contenga el procesamiento de
la documentacion pues en una institucion nos podemos encontrar con distintas clases de

papeleos.

1.6.3.2.3. Salida de documentos

Segun (Garcia, 2013, pag. 77): La salida de documentos de un érgano de la administracion

puede considerarse desde una triple perspectiva:

a. Laremisién de documentos a los ciudadanos.
b. La remisién -intercambio- de documentos o expedientes a otros organismos o entes de
la administracion.

c. Laexpedicion de copias digitales auténticas.

El proceso final del tratamiento de la documentacion que se encuentra siendo asistida dentro
de una institucidn; es la trasferencia de la informacion por parte de la organizacion como ente
emisor y la sociedad como ente receptor; las organizaciones procuran establecer un protocolo
de salida de informacion, plasmando en sus archivos de forma normal una réplica del
documento entregado, de tal manera esta certifique que la informacion fue cedido a la persona

apropiada.
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1.6.3.2.4. Acceso y Retencion de la documentacion

Dos fases que recurren a la forma en que se plantea el cuidado de los documentos, la
socializacion de su informacion y que los mismos sean de beneficio para la empresa y la

localidad en general.

Acceso a la documentacion. — Es el medio de encontrar, localizar, recuperar y reutilizar
informacién que se ha mantenido archivada. El acceso a la informacion en las instituciones
publicas se ve como un derecho, a diferencia de las privadas donde se requiere de un permiso
o solicitud; sin embargo, en la modernidad el acceso a la informacion se lo otorga a todas las
personas que requieran documentos para beneficios investigativos, que produzcan un producto

de bienestar comun dentro de la sociedad.

Segun Garcia (2013) establece: que la informacion es considerada accesible, cuando esta
implica que: los documentos sean de facil localizacién y de identificar, sencillos de entender y

puedan reutilizarse e interactuar en conjunto a otros.

Retencion de la documentacion. — Se puede denominar también como conservacion; la
persona destinada a regular el archivo es quien decide el tiempo y la disposicion que tendran
los documentos. La retencion de informacion hace uso de varias herramientas para desarrollar
bien su trabajo. Se entiende que la conservacion de documentos aplica un circulo de estrategias,
procesos y acciones, del cual su principal funcion es la duracién a través de los afios de la

informacidn que los textos contengan, sea esta de formato fisico o digital.

Las organizaciones requieren determinar una estrategia de retencion de informacién, donde
se regule: el periodo de conservacion, sus pautas de proteccion, el seguimiento del flujo de
vida, los medios a usar para la conservacion y el método para determinar el valor del

documento, en conjunto a su disposicién o destruccién. (Correa & Diaz, 2010, pag. 224)
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1.6.3.2.5. Eliminacion de documentos

Segun la (Universidad Industrial de Santander, 2012): “Actividad realizada para aquellos
documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacion en otros soportes”. La eliminacion de informacion se produce en efecto cuando

los documentos han cumplido con su ciclo de flujo o vida informativa.

Es un proceso de analisis intensivo por parte del encargado del archivo, pues debe establecer
que documentos serdn destruidos y cuales permanecerdn en el archivo historico de la
institucién; mediante la eliminacion de documentos procuramos darle paso a nueva
informacidn actualizada con relacion a la era moderna. El seguimiento de la destruccién de la
documentacién se procede de modo que aquellos archivos que mantengan replicas fisicas o
digitales sean eliminados en su totalidad el nimero de copias que este mantenga, con el

propdsito de seguir las directrices ya establecidas.

1.7. Definicion de términos

1.7.1. Federacion

Se considera como la “union estable de Estados en la que la relacion entre los miembros se
ordena bajo los principios de unidad, autonomia, jerarquia y participacion” asi como ademas
la “organizacion corporativa de cada una de las actividades deportivas oficialmente

reconocidas”.(Real Academia Espafiola, 2014).

1.7.2. Liga

Definida como la “agrupacion o concierto de individuos o colectividades humanas con

algiin designio comun” (Real Academia Espafiola, 2014).
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CAPITULO I

2. Metodologia de la Investigacion

2.1. Tipos de investigacion

Esta investigacion se realiz6 en las oficinas administrativas de la Federacion Cantonal de

Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra. Los tipos de investigacion a usar son:

De campo. — Haciendo uso de la misma, es ingresar en la institucién para entablar una
relacion directa y proceder a la recopilacion de datos de fuente primaria y veridica de parte de
los dirigentes y miembros de la organizacion; dicha investigacion se realizara en las oficinas

principales de la Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra.

Descriptiva. — Se procedi6 a plasmar los resultados del diagndstico realizado al personal
administrativo de la entidad con el objetivo de conocer los efectos de aplicar una evaluacion

sobre la gestion documental de los procesos oficiales y legales que se realizan en la institucion.

Documental. — Aplicada desde el inicio de la investigacién, se aplicd para recolectar los
datos precisos relacionados con la problematica, desde la formacién del marco tedrico hasta de
la propuesta; documentos para apoyar al analisis de los resultados y por consiguiente la posible

solucién a la problemaética sobre la gestion documental de los procesos oficiales y legales.

Proyectiva. — Utilizada una vez realizado el andlisis de resultados, para orientar la propuesta
de un manual de procedimientos de gestion documental de los procesos oficiales y legales; a la
productividad y resolucién de la problematica; esta tomara los puntos fuertes y débiles para
formar un proyecto que sea de conveniencia de la comunidad deportiva y recreativa del canton

Ibarra y sus parroquias rurales.
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2.2. Métodos

Metodo Analitico. — Se emple0 para realizar el anlisis de cada una de las causas de forma
especializada, seguido de estudiar los resultados finales los mismos que se basan en las técnicas

de investigacion a ejecutar.

Metodo Estadistico. — Apoyando a los resultados obtenidos, por medio del método
estadistico se proceso los datos finales obtenidos y plasmarlos en tablas, gréaficos y tabulacion
de datos; mismos que seran resultados de la aplicacion de fichas de observacién, encuestas y
entrevistas a los miembros de la directiva de la Federacion Cantonal de Ligas Deportivas

Barriales y Parroquiales de Ibarra.

Meétodo Histdrico. — Brind6 apoyo en la obtencion de informacion primaria y de gran
relevancia para la investigacion a ejecutarse, mediante este método se ejecutara la interaccion
de datos referentes a la creacion de la institucion, los mismos que serviran en la indagacion del

problema.

Meétodo Inductivo-Deductivo. — Este método permitio plantear un orden en la ejecucion de
procesos que apoyaran a la busqueda de datos, el andlisis de los mismos para obtener
informacién palpable, misma que podra ser modificada para establecer probabilidades de

beneficio o perjuicio y asi buscar el beneficio que deseamos para la investigacion.

Meétodo Sintético. — Se puso en practica para determinar cuales son los objetos que evitan
el desarrollo correcto de la gestion documental y procesos a realizar por parte de la Federacion
Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra, hacia la comunidad que cuenta

COon Sus Servicios.
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2.3. Técnicas e Instrumentos

Encuesta. — Se procedio a la recoleccion de datos de una forma diferente; para su aplicacion
se toma un grupo de individuos en este caso los Dirigentes de la Federacién Cantonal de Ligas
Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra, por medio de la ejecucion de un cuestionario
previamente elaborado el que sera usado para conocer la opinion y valoracion de los sujetos a
estudiar, para luego asimilar los datos obtenidos y emplearlos en la conformacion de la posible

propuesta.

Entrevista. — Se la realiza a un individuo definido que ha brindado su aprobacién previa; es
una técnica mediante la que se recopila datos haciendo uso de una comunicaciéon efectiva entre
el entrevistado y el investigador. Se ejecutd con la ayuda de un cuestionario de preguntas
previamente instaladas, las que se aplicaran al presidente, vicepresidente y secretario de la
Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra, con el objetivo de

adquirir informacion para el progreso de la investigacion.

Observacion. — Se produce de una forma especifica y controlada, para eliminar los posibles
errores; se uso por parte del investigador en los directivos y dirigentes de la organizacion;
obteniendo informacion que fue considerada como primaria y de relevante importancia; con la
ayuda de este instrumento se procedio a observar el trabajo completo que realizan los dirigentes
de la Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra, asi como
también los dirigentes de cada Liga filial, en relacion a los procesos y gestion de documentos

que debe mantener su oficina principal.
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2.4. Matriz de Relacion

CUADRO 1 MATRIZ DE RELACION

OBJETIVOS DE VARIABLES INDICADORES TECNICAS FUENTES DE
DIAGNOSTICO INFORMACION
Analizar el manejo de - Nivel de conocimientos - Presidente y
la Gestién documental sobre el tema Vicepresidente
- Encuestas
efectuado por los - Interés en la gestion de - Dirigentes
Dirigentes de Gestion g - Ficha de g
documentos e ) FECALBYP-I
FECALBYP-I Documental - o observacion
informacion - Dirigentes Ligas
- Entrevista g g
- Dirigentes Clubs
Saber de buena mano - Nivel de conocimientos - Secretario
¢l tipo de Procesos que Procesos sobre el tema - Encuestas - Dirigentes
se han realizado y se L )
. Oficiales y - Interés sobre los . FECALBYP-I
realizan en la Legales rocesos y acciones a - Ficha de
FECALBYP-I, desde g pro y accio observacion - Dirigentes Ligas
sU creacion realizar en relacion a la

Tabla 2: Matriz de Relacién
Fuente: Propia del Investigador

Elaborado por: Jhomira Alejandra Gudifio R.

2.5. Poblacién

documentacion.

- Entrevista

- Dirigentes Clubs

Una vez establecidos los parametros a estudiar se realizd el analisis de la poblacién a ser

objeto de investigacion, en este caso los dirigentes de la Federacion Cantonal de Ligas

Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra, los dirigentes de las Ligas Filiales a esta entidad,

asi como a los dirigentes de cada club perteneciente a las Ligas; identificando a 750 personas

gue se mantienen en relacion con la gestion documental de los procesos que se realizan en la

institucion, mismos que se especifican a continuacion:
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CUADRO 2 CUADRO DE POBLACION DE LA FEDERACION CANTONAL DE

LIGAS DEPORTIVAS BARRIALES Y PARROQUIALES DE IBARRA

POBLACION NUMERO

AUTORIDADES FECALBYP-I.

Presidente 1
Vicepresidente 1
Tesorero 1
Secretario 1
Primer vocal principal 1
Segundo vocal principal 1
Tercer vocal principal 1
Primer vocal suplente 1
Segundo vocal suplente 1
Tercer vocal suplente 1
DIRIGENTES LIGAS

Presidente 6
Vicepresidente 6
Tesorero 6
Secretario 6
Primer vocal principal 6
Segundo vocal principal 6
Tercer vocal principal 6
Primer vocal suplente 6
Segundo vocal suplente 6
Tercer vocal suplente 6
DIRIGENTES CLUBS

Presidente 170
Vicepresidente 170
Tesorero 170
Secretario 170
TOTAL 750

Tabla 3: Cuadro de Poblacién
Fuente: secretario FECALBYP-I
Elaborado por: Jhomira Gudifio R.



CUADRO 3 DE POBLACION DE LA FEDERACION CANTONAL DE LIGAS DEPORTIVAS BARRIALES Y PARROQUIALES DE

IBARRA

FUNCIONARIOS | FECALBYP-1 LIGA DE LIGA JESUS | LIGA LAS LIGA LIGA SAN LIGAEL TOTAL
CARANQUI | DEL GRAN | PALMAS SAN ANTONIO JUNCAL

PODER MIGUEL
DIRIGENTES 10 10 10 10 10 10 10 70
DIRIGENTES - 64 92 128 224 160 12 680

CLUBS

TOTAL 10 74 102 138 234 170 22 750

Tabla 4: Cuadro de Poblacién 11
Fuente: secretario FECALBYP-1
Elaborado por: Jhomira Gudifio R
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2.6. Muestra

Con una poblacion de 750 sujetos relacionados con el problema de investigacion

procedemos a realizar el calculo de la muestra. Siendo la formula a utilizarse:

N X PQ

o (E) e

Donde:
n = tamafo de la muestra
N = Poblacién y muestra

P.Q. = variacion de la poblacion (Resulta de la multiplicacién de (P) que es la probabilidad de
éxito y que vale el 50% y (Q) que es la probabilidad de fracaso y que vale el 50%. Por eso: -
0,50 x 0,50 = 0,25 que es el valor de P.Q.

(N-1) = Correccion geométrica para muestras grandes o superiores a 30.

E = margen de error estadisticamente aceptado. (En educacion muchos educadores sugieren el
(0,05) 0 5%.

k = Constante (su valor es 2)
Remplazaremos los valores con los datos que tenemaos.

750 X 0,25

2
(750 — 1) (0325 ) +0,25

n=

187,5

"o (749) (()'04&5) +0,25

~ 1875
"= 749 x0,000625 + 0,25

1875
" =0,718125
n = 261.0966

n =261
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CAPITULO 111

3. Analisis y discusién de resultados

3.1. Analisis de la encuesta aplicada a los dirigentes de la Federacion Cantonal de Ligas

Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra.

La encuesta aplicada a los dirigentes de FECALBYP-1 y sus Ligas Filiales, se realizo en la
sede de la Federacion Deportiva; dando los resultados que posteriormente se prosiguio a

organizar y tabular para luego ser analizados y asentados mediante tablas de datos.

1.- ;Como considera usted el ambiente dentro de la institucion?

VARIABLE FRECUENCIA %
BUENO 50 74,63%
MALO 3 4,48%

REGULAR 14 20,90%
TOTAL 67 100%

Tabla 5: Encuesta - Interpretacion pregunta 1
Fuente: Encuesta a Dirigentes FECALBYP-1y Dirigentes Ligas
Elaborado por: Jhomira Alejandra Gudifio Recalde

Interpretacion: La mayor parte de los dirigentes encuestados establecen que el ambiente
dentro de la institucion es bueno y promueve el buen desempefio de la gestion en las
actividades, una minoria hace de conocimiento que el ambiente es malo y dificultan las
acciones a realizar y menos de la mitad manifiestan que el ambiente es regular de forma que

no ayudan ni estancan la gestion y procesos para el desarrollo de la organizacion.
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2.- ¢ Usted conoce el termino de gestion documental?

VARIABLE FRECUENCIA %
Sl 35 52,24%
NO 12 17,91%
MUY POCO 20 29,85%
TOTAL 67 100%

Tabla 6: Encuesta - Interpretacion pregunta 2
Fuente: Encuesta a Dirigentes FECALBYP-I y Dirigentes Ligas
Elaborado por: Jhomira Alejandra Gudifio Recalde

Interpretacion: Un mayor porcentaje de los dirigentes si conocen el termino de gestion
documental, el menor porcentaje establecieron un no, el mismo que nos constata que poseen
un déficit en relacion al conocimiento de los procesos de documentacion y un porcentaje menor
a la mitad dice que muy poco, pues se considera que tienen un leve conocimiento del término,
mas no saben a fondo del mismo, sin embargo realizan las actividades relacionadas a la gestion

documental para buscar el crecimiento de la institucién en la que colaboran.

3.- ¢ Es de su conocimiento la existencia de un archivo general dentro de la institucién?

VARIABLE FRECUENCIA %
Sl 36 53,73%
NO 19 28,36%
DESCONOSCO 12 17,91%
TOTAL 67 100%

Tabla 7: Encuesta - Interpretacion pregunta 3
Fuente: Encuesta a Dirigentes FECALBYP-1y Dirigentes Ligas
Elaborado por: Jhomira Alejandra Gudifio Recalde

Interpretacion: Mas de la mitad de los encuestados declaran que la organizacion posee un
archivo general, menos de la mitad niegan la existencia de un archivo general y una minoria
dan a conocer su desconocimiento sobre si la organizacion posee un espacio destinado para
guardar toda la documentacién de la institucion; se llega a la conclusion de que, si existe un
registro de la informacion, el mismo que no se encuentra en las mejores condiciones y es

incapaz de brindar datos con eficiencia a quienes la requieren.
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4.- ¢Cree usted que es importante e indispensable guardar la informacion y

documentacion referente a todas las actividades que se realizan para el desarrollo de la

institucion?

VARIABLE FRECUENCIA %
Sl 62 92,54%
NO 3 4,48%
MUY POCO 2 2,99%
TOTAL 67 100%

Tabla 8: Encuesta - Interpretacion pregunta 4
Fuente: Encuesta a Dirigentes FECALBYP-1y Dirigentes Ligas
Elaborado por: Jhomira Alejandra Gudifio Recalde

Interpretacion: La mayoria de los dirigentes encuestados establecen que el guardar la
documentacion y datos es sumamente importante para el desarrollo de la organizacion, un
menor porcentaje dice que no tienen importancia y un minimo establece que es muy poco
importante el salvaguardar la documentacion referente a los procesos que se gestionan para el

beneficio de la institucion.

5.- ¢Como considera el trabajo realizado por el secretario de la Institucién?

VARIABLE FRECUENCIA %
BUENO 39 58,21%
MALO 3 4,48%

REGULAR 25 37,31%
TOTAL 67 100%

Tabla 9: Encuesta - Interpretacion pregunta 5
Fuente: Encuesta a Dirigentes FECALBYP-1y Dirigentes Ligas
Elaborado por: Jhomira Alejandra Gudifio Recalde

Interpretacion: En la entidad existe la persona encargada de la secretaria; donde mas de la
mitad dice que el secretario realiza un buen trabajo, una minoria exponen un no, lo que se
manifiesta como deficiente el trabajo realizado por el secretario y menos de la mitad dicen que
es regular; por lo tanto, se concluye que es necesario mejorar en los aspectos referentes al

desempefio y realizacién de las acciones que el secretario es encargado.
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6.- ¢Usted cuenta con conocimientos acerca de los procesos documentales realizados

dentro de la Institucion?

VARIABLE FRECUENCIA %
Sl 28 41,79%
NO 15 22,39%
MUY POCO 24 35,82%
TOTAL 67 100%

Tabla 10: Encuesta - Interpretacion pregunta 6
Fuente: Encuesta a Dirigentes FECALBYP-I y Dirigentes Ligas
Elaborado por: Jhomira Alejandra Gudifio Recalde

Interpretacion: Menos de la mitad de los dirigentes encuestados brindaron una afirmativa
sobre conocer los procesos documentales que se realizan en la entidad, menos de un cuarto de
los encuestados exponen que no saben y menos de un tercio tienen un leve conocimiento de los
procesos documentales realizados en la institucion; concluimos que se debe promover una

mejor comunicacion en relacion a las actividades institucionales.

7.- ¢ Usted sabe y cuenta con la informacion requerida para que el club al cual representa

este legalmente constituido?

VARIABLE FRECUENCIA %
Si 60 89,55%
NO 7 10,45%
DESCONOSCO 0 0%
TOTAL 67 100%

Tabla 11: Encuesta - Interpretacion pregunta 7
Fuente: Encuesta a Dirigentes FECALBYP-1y Dirigentes Ligas
Elaborado por: Jhomira Alejandra Gudifio Recalde

Interpretacion: La mayoria del personal sometido a la encuesta, establece que si cuentan
con conocimientos de la documentacion y los procesos que debe hacerse para que un Club
Deportivo sea considerado Legal, mientras que el minimo restante pone en conocimiento que
no son conocedores de las actividades pertinentes a realizar en favor de la constitucién de un

club; concluimos que una cantidad de los dirigentes poseen entendimiento de dichos procesos.
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8.- ¢Consideraria optimo un manual o capacitacion sobre la gestion documental de los
procesos oficiales y legales a realizarse en la FECALYB-I; para que actué de apoyo a las

actividades que realizan sus dirigentes?

VARIABLE FRECUENCIA %
Sl 47 70,15%
NO 5 7,46%
MUY POCO 15 22,39%
TOTAL 67 100%

Tabla 12: Encuesta - Interpretacion pregunta 8
Fuente: Encuesta a Dirigentes FECALBYP-1y Dirigentes Ligas
Elaborado por: Jhomira Alejandra Gudifio Recalde

Interpretacion: Se presento la posibilidad de la realizacion de una capacitacién o manual
de procedimientos, donde mas de la mitad dieron a favor mediante un si, un minimo da a
conocer su desacuerdo mediante un no y menos de un cuarto consideran poco optimo alguno

de estos dos instrumentos para que actlen de apoyo a la gestion realizada por sus dirigentes.
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3.2. Andlisis de las entrevistas dirigidas al presidente, vicepresidente y secretarios de la

Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra.

Se procedio a la aplicacién de la entrevista con la colaboracion de los dirigentes principales
de la Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra con el
objetivo de obtener nueva informacién sobre el accionar de la entidad, conocer diferentes
puntos de vista, ademas de datos especificos que mantengan relacion directa con el tema de

investigacion.

1.- ¢Cree usted que el oportuno desempefio de sus funciones ayudaria a que exista un

cambio en los procesos administrativos? ¢Por qué?

Economista Fredy Estévez

Presidente de FECALBYP-I

Por supuesto que es importante en el desarrollo y orden de todas las actividades que
desarrolla la Federacion Cantonal de Ibarra, pues con ello agilizamos todos los tramites y los

tendremos de forma ordenada.

Rubén Gudifio Reyes

Vicepresidente de FECALBYP-I

Desarrollando y mejorando el caracter humano que sirva para cambios ideolégicos
sustentados en el deporte barrial para llegar a tener una Federacién que sea reconocida
deportivamente dentro del cantdn Ibarra y a la vez sirva de ejemplo para los demas cantones

de la provincia.
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Tecnologo César Acosta F

Secretario de FECALBYP-I

Si, porque los procesos se pueden realizar en un menor tiempo y el desempefio a tiempo no

solo hara cambios, sino que funcionaria de mejor manera.

Tecnologa Anabela Recalde T.

Secretaria Ad hoc de FECALBYP-I

Se produciria y lograria que los procesos administrativos sean més efectivos.

Interpretacion: Con los puntos ideoldgicos puestos en claro, los directivos de la Federacion
Cantonal de Ibarra establecen que al desarrollar funciones correctamente y siendo las mismas
oportunas ayudan al desempefio de la entidad, fortaleciendo los procesos, ahorrando tiempo y
energias, asi como consiguiendo un mejor desempefio de los miembros de la organizacion para
en un futuro alcanzar el objetivo de ser reconocida como una de las mejores Federaciones

Deportivas del pais.

2. ¢Es de su conocimiento, si los documentos de la Institucién cuentan con un espacio

fisico adecuado para su conservacion? ¢ Por qué?

Economista Fredy Estévez

Presidente de FECALBYP-I

Cuentan con el espacio destinado, pues nos permite llevar un control y poder tomar

cualquier decision en bienestar de la institucion.
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Rubén Gudifio Reyes

Vicepresidente de FECALBYP-I

Por el momento no cuenta con un espacio adecuado, por lo tanto, es una de los objetivos de
este directorio; de incrementar inmobiliario adecuado, el mismo que sirva para ordenar toda la

documentacion tanto de la Federacion como de las Ligas filiales.

Tecnoblogo César Acosta F

Secretario de FECALBYP-I

Al ser una Federacion o entidad nueva si contamos con el espacio fisico adecuado para

guardar los documentos e informacion.

Tecndloga Anabela Recalde T.

Secretaria Ad hoc de FECALBYP-I

No cuenta con el espacio adecuado, porque los documentos se encuentran desorganizados.

Interpretacion: Se considera que la oficina central de la Federacion no se encuentra en las
condiciones mas beneficiosas para el correcto accionar de la entidad, pues se llega a la
conclusion de que existe el espacio fisico que le corresponde al archivo que salvaguarda los
documentos de la Federacion; pero al mismo tiempo este registro de informacion se encuentra
desorganizado o no realiza sus funciones adecuadamente para el desenvolvimiento de los
directivos y los miembros que requieren hacer uso del archivo general de la institucion, para

consultas e investigacion.
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3.- ¢Como Dirigente considera que la gestion documental en los procesos realizados, son

eficientes y promueven resultados en beneficio de la institucion? ¢Por qué?

Economista Fredy Estévez

Presidente de FECALBYP-I

Por el momento estamos trabajando en ello, pues no tenemos un archivo adecuado de la
documentacion que nosotros manejemos, pero se espera poder instalar controles y archivos

para desempefiar mejor nuestro trabajo.

Rubén Gudifio Reyes

Vicepresidente de FECALBYP-I

Si, porque genera rapidez, eficacia en las actividades; y la institucién a la hora de promover
alguna gestion tanto deportiva como social ayuda a que las Ligas filiales tengan acceso directo

y pleno conocimiento de todo proceso a realizar.

Tecndlogo César Acosta F

Secretario de FECALBYP-I

En mi consideracién los procesos no son suficientes y hay que buscar la forma de mejorar.

Tecndloga Anabela Recalde T.

Secretaria Ad hoc de FECALBYP-I

Considero que no son tan eficientes, falta mas agilidad en los procesos y la gestion a

desarrollar.
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Interpretacion: Los procesos que se desarrollan en la Federacion Cantonal son bastos y se
relacionan con el accionar deportivo, cultural y social; poniendo en evidencia que es necesario
ampliar y mejorar en la agilizacion, eficacia, calidad y control de las actividades que se

producen con el trabajo diario de quienes conforman la entidad.

4.- ¢Consideraria como opcion la implementacion de un sistema de gestion documental
para agilitar tramites (administrativos, oficiales y legales) dentro de la institucién? ;Por

qué?

Economista Fredy Estévez

Presidente de FECALBYP-I

Por supuesto, estamos trabajando en eso, queremos poder tener la informacion a tiempo y

correcta para con ello brindar un mejor servicio.

Rubén Gudifio Reyes

Vicepresidente de FECALBYP-I

Si es importante incrementar un programa o sistema computarizado en el que ingresariamos
toda la documentacion, como es: acuerdos y registros ministeriales, néminas de los Clubs
Deportivos filiales a las Ligas, fichajes y carnetizacion; asi todas las filiales tendrian acceso
mas directo sobre los datos ingresados en este sistema, el mismo que promoveria a la

organizacion.

Tecnologo César Acosta F

Secretario de FECALBYP-I

Si, porque nos permitiria realizar procesos y gestiones con mayor rapidez.
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Tecnologa Anabela Recalde T.

Secretaria Ad hoc de FECALBYP-I

Si, seria de apoyo para poder tener mas agilidad en la entrega de informacion.

Interpretacion: Dando a conocer su punto de vista los dirigentes demuestran
predisposicion y estan alentados con la idea de contar con un sistema de gestion documental,
el cual mantendra todos los documentos y datos relevantes de la organizacion, para mejorar las
practicas de manejo de informacion, realizar los procesos y gestiones con eficiencia, brindando

un mejor servicio para la comunidad deportiva de la ciudad.

5.- ¢Brindaria el apoyo a la realizacion de una capacitacion para sustentar conocimiento

sobre gestion documental dentro de la institucion a la cual usted representa? ¢Por qué?

Economista Fredy Estévez

Presidente de FECALBYP-I

Claro es elemental realizar hoy algln tipo de capacitacién o programa de apoyo en la
actualidad para los miembros de nuestra organizacion, ya que con ellos seremos mas eficientes

y eficaces en nuestra toma de decisiones y trabajo en general.

Rubén Gudifio Reyes

Vicepresidente de FECALBYP-I

Se deberia socializar con todos los dirigentes si aceptan la posibilidad de recibir una charla
de capacitacién sobre todos los procesos referentes a gestion documental, de no aceptar se
gestionaria de que el capacitador nos haga llegar una guia estructurada en base a la

capacitacion, es decir un manual de procesos.
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Tecnologo César Acosta F

Secretario de FECALBYP-I

Si, porque es necesario que cada Liga filial y la Federacion se encuentre contantemente

informada y capacitado.

Tecnologa Anabela Recalde T.

Secretaria Ad hoc de FECALBYP-I

Se necesita ideas nuevas para tener mas agilidad en la obtencion de la informacién de los

deportistas en general.

Interpretacion: Presentando una respuesta favorable a la realizacion de una capacitacion o
elaboracion de un manual de procesos que servira de apoyo al trabajo y procesos realizados en
la organizacion; los dirigentes de la Federacion Cantonal de Ibarra se encuentran de acuerdo
en que es necesario estar informado y comunicar, entregar conocimiento en relacion a la gestion
que se realiza en la organizacion y que los miembros de la misma sepan, comprendan y analicen

todos los documentos e informacion referente a la entidad en la que colaboran socialmente.
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3.3. Banco de preguntas realizadas al presidente, vicepresidente y secretarios de

FECALBYP-I
VARIABLES POSITIVAS NESGATIVAS %

Pregunta 1 4 0 27%
Pregunta 2 2 2 13%
Pregunta 3 1 3 6%
Pregunta 4 4 0 27%
Pregunta 5 4 0 27%

TOTAL 15 5 100%

Tabla 13: Entrevista - Interpretacion general
Fuente: Entrevista a Presidente, vicepresidente, secretario y secretario ad-hoc de FECALBYP-I
Elaborado por: Jhomira Alejandra Gudifio Recalde

Interpretacion: Considerando las respuestas otorgadas por los dirigentes y realizando el
correspondiente analisis de las entrevistas aplicadas, se determina que existe una buena
comunicacion entre los principales directivos de la entidad que estan de acuerdo en el
requerimiento del mejoramiento de los procesos y gestion de la institucion; esta fase de
entrevistas se produce a raiz de requerir informacion veridica y opiniones del trabajo que se

acciona dia a dia en la Federaciéon Cantonal.
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3.4. Ficha de Observacion

La ficha de observacion se aplico a los dirigentes de las Ligas Filiales de la Federacién

Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra; donde se procur6 analizar

actitudes como: colaboracion, responsabilidad y puntualidad; en el periodo del 14 al 22 de

mayo de 2018.
Indicador 1 | Indicador 2 = Indicador 3 Indicador 4
Conoce de los | Demuestra interés Cumple a
Variable procesos a al dar cabalidad sus Porcentaje
Promueve el realizar en cumplimiento con funciones de tal
buen ambiente | dependencia al las actividades manera que
institucional, en manejo de establecidas, promueva el
busqueda del informacion relacionadas con desarrollo en los
desarrollo de la | oficial y legal. la gestion de procesos
entidad. documentos e administrativos
informacién
SIEMPRE 4 3 3 2 50%
CASI
SIEMPRE
2 3 3 4 50%
NUNCA 0 0 0 0 0%
TOTAL 6 6 6 6 100%

Tabla 14: Ficha de Observacion - Interpretacion general
Fuente: Ficha de Observacion a los dirigentes de Ligas Filiales de FECALBYP-I
Elaborado por: Jhomira Alejandra Gudifio Recalde

Interpretacion:

Las acciones realizadas en las Ligas Filiales afectan directamente al crecimiento de la

Federacion; se contemplo aplicar una ficha de observacion al trabajo realizado en cada Liga,

con el objetivo de conocer a fondo las tareas efectuadas por sus dirigentes.
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Indicador 1: La observacion aplicada en relacion al buen ambiente institucional que existe
en torno a las Ligas Filiales de la Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y
Parroquiales de Ibarra, contemplamos que existe buen trato entre los dirigentes de las Ligas,
sin embargo, concurren varias ocasiones donde tienen distintos puntos de vista y pensamientos,
lo que provoca los conflictos y rifias que traen repercusiones para los procesos a seguir en la

entidad y diferentes labores que contraen como resultado el crecimiento de la organizacion.

Indicador 2: Se presencio que los dirigentes de las Ligas y Clubs saben de los procesos
rutinarios a realizar en torno al manejo de informacién oficial y legal, pero cuando se
encuentran con la existencia de procedimientos extenuantes y dificultosos, evitan toparlos o
tener que lidiar con ellos a causa del desconocimiento, lo que induce al pare de sucesion de
datos; como dirigentes deben tener conocimientos vastos del tema y buscar manejar los puntos

débiles que conservan y transformarlos en oportunidades de avance.

Indicador 3: Se aprecio a los dirigentes en el &mbito administrativo, social, cultural y
deportivo, lo que indico que realizan las acciones encomendadas pero no muestran un alto nivel
de interés en cumplirlas; las actividades que se ejecutan en la Federacion son representativas
para la sociedad en general, al ejecutar labores decretadas por el directorio de la Federacion
Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra los dirigentes estan acatando
responsablemente y que mejor aportar disposicion al desarrollo de los objetivos de la

institucion.
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Indicador 4: La Federacion encomienda una serie de funciones vinculadas al deporte y la
sociedad a sus dirigentes, las que se deben cumplir con determinacién y acorde a normativas
establecidas. En esta seccion se presencio la elaboracion, entrega y difusion de informacion y
documentos requeridos para gestionar, informacion que se cumplié en brindar, pero sefialando
bajos grados de responsabilidad y puntualidad, acarreando amonestaciones por parte del

directorio y retrasando procedimientos.

Interpretacion General: Al aplicar la observacion se presencio un ambiente institucional
favorecedor para el desenvolvimiento de sus miembros, lo que apoya al desarrollo de las
actividades rutinarias como son: administrativas, documentales, sociales, deportivas y
recreativas; cumpliendo cada directivo como corresponde a la ejecuciéon de las funciones
establecidas por la Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra,

su reglamento interno y ley del deporte.
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CAPITULO IV

4. PROPUESTA

4.1. Titulo de la Propuesta

“Manual de procedimientos de gestion documental de los procesos oficiales y legales de la

Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra”.

4.2. Justificacion

Organizaciones, sean grandes, medianas y pequefias requieren archivar la informacién que
generan diariamente en la realizacion de sus gestiones; la Federacion Cantonal de Ligas
Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra se presta para el analisis de la gestion documental
de los procesos oficiales y legales efectuados; esta entidad mantiene informacion relacionada
con el Secretaria del Deporte, asi como con sus instituciones filiales, provocando un flujo de

informacién y documentos que son necesarios conservar adecuadamente.

El mantener el archivo en orden, brinda un mejor acceso a la informacion, siendo posible
encontrar toda la documentacion a requerirse; dar el seguimiento a los procesos oficiales y
legales constituyendo una gestién activa de los mismos, al contar con un espacio destinado y
adecuado para guardar la informacion generada de los procesos oficiales y legales realizados
por la organizacién se reconoce un mejor desempefio de los recursos; lo ideal para el 6ptimo
desenvolvimiento de los dirigentes de la entidad, mejorando a beneficio de quienes la

conforman y trabajan para su bienestar.

El desarrollo de un manual de procedimientos de gestiébn documental de los procesos
oficiales y legales, aporta conocimiento e informacidn sobre las acciones a realizarse para un

progreso significativo que causara el avance y crecimiento de la entidad.
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4.3. Importancia

La ejecucion apropiada de la gestion documental concerniente a una institucion debe ser
prioridad de sus directivos, es de consideracion que al mantener la documentacion e
informacidn de una institucion en correcto estado esta procura dar apoyo al desenvolvimiento
de la totalidad de las actividades institucionales; la Federacion Cantonal de Ligas Deportivas
Barriales y Parroquiales de Ibarra cuenta con una oficina activa, que realiza un conjunto de

procedimientos y tramites documentales.

La importancia de un manual de procedimientos de gestion documental de los procesos
oficiales y legales, recae en la necesidad como entidad de proyectar una buena imagen
institucional, misma que se vera reflejada en el desarrollo de las actividades documentales,

culturales, sociales, deportivas y recreacionales.

Esencialmente se corrobora que el desarrollo de la gestiobn documental de los procesos
oficiales y legales, accionara un cambio significativo en las actividades, mismas que
desplegaran caracteristicas para proyectar una comunicacion eficaz dentro y fuera de la
institucién; particularidades que son importantes instaurar para un progreso continuo y

significativo.

4.4. Objetivos

4.4.1. General

e Elaborar un manual de procedimientos de gestién documental de los procesos oficiales
y legales, para la mejora de las acciones administrativas de la Federacion Cantonal de

Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra.
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4.4.2. Especificos

e Otorgar un documento que sirva de apoyo a la ejecucion correcta de la gestion
documental de los procesos oficiales y legales.

e Brindar informacion especifica sobre la gestion documental, procesos oficiales y
legales que se realizan en la Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y
Parroquiales de Ibarra.

e Dar a conocer el manual de procedimientos de gestion documental de los procesos
oficiales y legales a los miembros de la institucion.

e Fortalecer los conocimientos de los miembros de la organizacion a través de

capacitacion.
4.5. Ubicacion Sectorial y Fisica

El manual procederd a su aplicacion en la sede de la Federacion Cantonal de Ligas
Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra, ademas de las oficinas de las Ligas Filiales y
Clubs; sede principal que se encuentra en las calles Victoria Castello Chiriboga 2-07 y José

Ignacio Canelos, en el sector “El Ejido de Ibarra” ubicada en la ciudad de Ibarra.
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llustracion 1:Sede FECALBYP-I
Fuente: Google Maps - Sede FECALBYP-I
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4.6. Desarrollo de la Propuesta
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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos de gestion documental de procesos oficiales y legales
pone a disposicion de los dirigentes, personal administrativo y demas miembros de la
Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra, una herramienta
de apoyo en el desenvolvimiento de las actividades con la participacién de sus funcionarios y
mejora institucional, a traves de este se dard seguimiento a la informacion, datos y ciertos

hechos que manifiestan historia, acciones enteramente de la institucion.

Proporcionando un alcance en la mejora de la gestion documental y procesos a desarrollarse,
siendo més éptimos, agiles y competentes; procurando satisfacer las necesidades de su cadena
de mando y la poblacion en general, con la meta de brindar un servicio profesional y libre de
fallas. Una organizacién de caracter deportivo, orientada por la Secretaria del Deporte y misma
que se rige por la Ley del Deporte, Educacion Fisica y Recreacion, en conjunto a sus estatutos
y normas; de forma que partimos desde el concepto de la Federacion Cantonal de Ligas
Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra, sus caracteristicas y organigrama institucional,

Gestion Documental y procesos oficiales y legales.

Pautas establecidas que permitiran hacer uso de nuevos métodos, estrategias, operaciones
que favorezcan al desarrollo de las labores efectivas y encaminar a la organizacion a cumplir

con la demanda de un futuro mas comprometedor.

OBJETIVO DEL MANUAL

Servir como herramienta de soporte en la gestion y organizacion de los procesos del
funcionamiento de las actividades documentales y administrativas de la Federacion Cantonal
de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra; para ofrecer un servicio de calidad y

mejora en la imagen institucional.
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JUSTIFICACION

Una organizacion de caracter deportivo y recreacional, que se desenvuelve diariamente
para promover la practica del deporte y actividades fisicas. Dentro del desarrollo de la gestion
documental de los procesos oficiales y legales que se realizan en la Federacion Cantonal de
Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra (FECALBYP-I), se pone a la disposicion
de los directivos, dirigentes y miembros de la entidad un manual de procedimientos de gestion
documental de los procesos oficiales y legales de modo que este brinde apoyo a la ejecucion
de las actividades documentales desarrolladas por los miembros de la entidad; otorgar una
herramienta que sirva para guiar por buen camino la realizacion de las actividades

documentales.

En lo que concierne con el manual, este contendra informacién basica sobre la entidad, los
procedimientos que abarca realizar una buena gestién documental como son: organizacién y
clasificacion de archivos y documentos, acceso a la informacion, posibles dafios a sufrir un

archivo, lugar fisico del archivo y Sistema Documental Quipux.

El desarrollo del manual se produce por el evidente incremento de documentacién producida
y/o recibida, asi denotando una deficiente gestion documental de los procesos oficiales y
legales; el desconocimiento de los procesos por parte de los dirigentes a perjudicando al
desempefio de las actividades de la entidad, mismas que se rigen por la Ley del Deporte,

Educacion Fisica y Recreacion y su reglamento.

Se indago en esta tematica para buscar una mejora en la organizacion y ejecucion de las
actividades de gestion documental de los procesos oficiales y legales, de manera que procure

poner a la entidad en un proceso de cambio y progreso institucional.
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UNIDAD I

1. FEDERACION CANTONAL DE LIGAS DEPORTIVAS BARRIALES Y

PARROQUIALES DE IBARRA

La Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra es una
institucion de caracter deportivo y recreativo, que destina todos sus esfuerzos a la difusion y
promocion de las actividades fisicas, en conjunto del adelanto, formacion, capacitacion y
crecimiento de los deportistas, independientemente de cual sea su especialidad o deporte de

afinidad.

Desenvolviéndose dentro del canton Ibarra y sus parroquias rurales, la Federacion Cantonal
de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra, contribuye al desarrollo deportivo,
cultural de los deportistas integrado a las diferentes disciplinas deportivas, a través del trabajo

diario y disciplina.

Al ser una organizacion deportiva esta se rige a la Ley del Deporte Educacion Fisica y
Recreacion y su reglamento, los estatutos de la organizacion establecidos para el buen

desempefio de la entidad.
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Organigrama Estructural de la Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y

Parroquiales de Ibarra

ASANMEBLEA GENERAL

I
DIRECTORIO

ASES0OR
LEGAL

PRESIDENCIA

VICE PRESIDENCIA

SECRETARIA

COMISIONES

ADMINISTRACION
FINANCIERAY

EDUCACIONY TESORERIA

CAPACITACION

TECNICA

DISCIPLINARIA ASUNTOS
SOCIALES

llustracion 3:0rganigrama Institucional
Fuente: FECALBYP-I

Comision de Disciplina

La Comision de Disciplina, es la encargada de hacer cumplir los reglamentos y normativas
del deporte, se encarga de penalizar y sancionar a los individuos que han incumplido con las

ordenanzas y es establecida por los dirigentes de la institucion a través de designacion.

Ilustracion 4:Comision Disciplina FECALBYP-I
Fuente: FECALBYP-1
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Comisién Técnica

La Comision Técnica o de Calificacion, se encarga de la organizacion y ejecucion de todos
los campeonatos a desarrollarse en la entidad; es delegada para la realizacion de los

reglamentos y normativas del deporte y establecida por los dirigentes de la institucion a través

de designacion.
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llustracion 6: Campeonato Interligas Femenino llustracién 5: Campeonato Interligas
Fuente: FECALBYP-I, Campeonato Interligas Femenino Fuente: FECALBYP-I, Campeonato Interligas

Comisién de Asuntos Sociales

La Comisidn de Asuntos Sociales, se encarga de la comunicacién y difusién de informacion
referente al estado actual de la organizacion; es la representante de promocionar la buena
imagen institucional, relacionarse y hacer las correspondientes invitaciones a figuras publicas

y periodistas en las diferentes actividades deportivas y sociales.

Federacion wTegusiav 3\ Siguiendo~ A Compartir -
Canton.al De Ligas r—— W viogun
Deportivas @ Federacidn Cantonal De Ligss Deportvas Barriales
Barriales Fecalbyp- 3 mpicio Los Nogales,
a e 9060
@FECALBYPI
]uegos Tradlc[onales icion Cantonal Ibarra celebrd el dia del deporte barrial con la

presencia del Alcalde del deporte barial , una maiiana liena de

" por el dia Internacional e Oversn y companersmo - Lga Caranau. Lga San Mguetbara Lga

Publicaciones Jesus del Gran Poder. Liga Las Paimas Liga juncal. Liga San Antonio
del . Fotos -
4 Deporte Barrial 2018 Comunidad o SERACION CANTO AL 2
’ ' Videos LIGAS DEPORTIVAS BARRIALES FECAL BYP-|
Sabado 29 de Septiembre e ANTECEDENTES
Informacion ERACION DEFQ RTIVA CANTONA!
/ Informacion y anuncios Su‘; ’do oQul
| Croorna pign |
-/ { n”
Complejo “Los Nogales
/| © o WS N
llustracion 8: Invitacion Dia del Deporte Barrial llustracion 7:Facebook - FECALBYP-I
Fuente: FECALBYP-I Fuente: FECALBYP-I
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Comision de Educacion y Capacitacion

La comision de Educacion y Capacitacion, cumple las funciones de capacitar y formar
continuamente a los delegados de las Ligas Filiales en campos relacionados a la cultura,
valores, relaciones humanas, deporte y mas; por medio de los cuales se aporta un grado

significativo a la institucion; ademas se especializa en el descubrimiento y seguimiento de los

nuevos deportistas.
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Ilustracion 10: Escuela de Futbol Infantil llustracion 9:Escuela de Futbol
Fuente: Escuela de Futbol “San Miguel” Fuente: Escuela de Futbol “San Miguel”
1.1. Principios

De la Institucion:

e FEtica profesional.

e Calidad en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

e Compromiso y solidaridad institucional.

e Humanismo.

e Construccion y promocién de los valores humanos y la defensa de los derechos

humanaos.
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1.2. Valores

De la Institucion:

Ecologismo: Impulsar la preservacion del medio ambiente.

Honestidad: Compromiso de los deportistas de todas las disciplinas deportivas de la
Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra; ser

transparentes consigo mismo y con sus semejantes.

Respeto: Mantener un clima de convivencia sana y pacifica, durante los entrenamientos y

en los desplazamientos a eventos deportivos.

Justicia: Vivir en libertad y en igualdad, demostrar solidaridad en las diversas actividades

deportivas; y hacer valer sus derechos.

Responsabilidad: Tener conciencia de las consecuencias de sus actos, ser puntuales y

acatar las disposiciones dadas por los directivos y entrenadores.

Creatividad: Solucionar problemas del entorno y el técnico deportivo y deportistas

aplicando sus conocimientos.

Perseverancia: Demostrar gran fortaleza mental para no darse por vencido, terminar las

tareas asignadas manteniendo un compromiso con la institucion.

Paz: Mantener una sana convivencia, con sus comparfieros de entrenamiento y del deporte.

Tolerancia: Respetar las ideas y actitudes de sus compafieros, entrenadores, directivos,

periodistas, rivales, arbitros y el publico.

Libertar: Tener la posibilidad de decidir por si mismos para actuar en las diferentes

situaciones gue se presentan en la vida cotidiana y deportiva.
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Lealtad: Tener un sentimiento de apego, fidelidad y respeto a los principios de la
Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra, las autoridades,

directivos, entrenadores.

Solidaridad: Colaboran mutuamente con sus comparieros de entrenamiento y deporte, en

las adversidades.
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UNIDAD Il

2. GESTION DOCUMENTAL DE LA FEDERACION CANTONAL DE LIGAS

DEPORTIVAS BARRIALES Y PARROQUIALES DE IBARRA

La gestion documental se da a traves del manejo y reproduccion de informacion, datos y
documentos referentes a las actividades que pone en marcha la institucion en beneficio de la
misma; es asi que la gestion documental de los procesos oficiales y legales que mantiene la
Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra es proyectada para

adquirir un desarrollo potencial.

Al ser una institucion privada de caracter deportivo y recreativo, maneja una serie de
documentos que deben ser resguardados y mantenerse en condiciones dptimas, estableciendo
un orden cronoldgico y estratégico para su correcto desenvolvimiento y tramitacién; datos

establecidos para favorecer en la labor de su analisis y diligencia.

llustracion 11:Gestién Documental en FECALBYP-I

Fuente: Gestién Documental

BASILA dSurenivun
2V0,9NO Y 10MO A, B Y.C

ARCHIVO

lHustracion 12:Gestion Documental
Fuente: Gestién Documental
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2.1. Gestion de Informacion y Contenidos

Se desarrolla a favor del desenvolvimiento productivo de la informacion institucional.
Influyendo directamente, la gestion de la informacion se compromete no solo con el manejo de
las palabras o didlogos que se producen entre los miembros de la sociedad y dirigentes
representantes, sino ademas del fortalecimiento de la relacion a entablar con los medios de

comunicacion.

llustracion 13: Gestion de Contenidos
Fuente: Gestién de contenidos

2.2. Gestion Deportiva

Una gestidn deportiva de calidad diversifica los vinculos dentro del entorno deportivo; la
participacion en las diferentes modalidades deportivas y recreacionales, contribuye en el

progreso social de los pueblos y culturas para el buen vivir.

llustracion 14:Gestién Deportiva
Fuente: Gestion Deportiva
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2.3. Gestidn de Archivo

Es el conjunto de actividades establecidas para el correcto desempefio de la conservacion,
tratamiento y uso de la documentacion, se encuentre en estado fisico o digital la informacion;
datos de necesidad e importancia, especialmente del personal administrativo. Los procesos

aplicados al archivo, realizando consulta y busqueda de informacion de efectiva y funcional.

Esta se desenvuelve conforme al archivo, mismo que es considerado como el espacio donde
se destina a la informacién para salvaguardarla, organizarla y mantenerla en condiciones
Optimas, de manera que esta sea facil de consultar o investigar; ademas podemos decir que

también es el conjunto de documentos o carpetas que mantienen relacion entre ellos.

2.4. Conformacioén del Archivo

La Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra, maneja una
serie de documentos como: fichas de informacion, pases deportivos, resoluciones,
planificaciones, acuerdos ministeriales y deméas documentos de principal interés, manejo y
tramitacion. Estos conformaran el archivo institucional mismo que serd estratégicamente

organizado y debera contar con el lugar fisico indicado para su colocacion y guarda.

2.4.1. Proceso de ingreso de documentos

1. Revision y eleccién: Ingresan para su tramitacion y analisis los documentos de caracter

oficial y legal referentes a la institucion y sus filiales

llustracion 15:Seleccién de documentos
Fuente: seleccion de documentos
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2. Orden de ingreso: Se procede de manera cronoldgica, relacionada a su fecha de ingreso a
la entidad, de modo que el documento mas antiguo se encuentre en la parte superior y el mas

reciente se encuentre en la parte final de la carpeta.

llustracion 16:Ingreso de documentos
Fuente: Ingreso de documentos

3. Enumeracion de documentos: se procede de acuerdo al orden de llegada de los
documentos, se ejecuta la foliacion de manera consecutiva y cronoldgica enumerando desde
el nimero uno en adelante, con la ayuda de un lapiz en la esquina superior derecha hoja por
hoja, procurando evitar algun error caso contrario se reiniciara el proceso; puede hacer uso

de maquinas enumeradoras que faciliten el trabajo.

lustracion 17:Foliacién de documentos
Fuente: foliacién de documentos

llustracion 18:Foliacion de archivos digitales
Fuente: foliacion de documentos
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4. Conservacion de la documentacion: previniendo el deterioro fisico de la informacion
es preciso colocar los documentos en carpetas, mismas que cada una llevara un maximo de

120 hojas.

llustracion 20: Archivo General llustracion 19: Archivo activo
Fuente: Conservacion de informacion Fuente: Conservacion de informacion

5. Ubicacion en el archivo: se archivara las carpetas en orden alfabético — numérico, por

nombre de sucesiones relacion al afio o periodo establecido, de izquierda a derecha iniciando

por la parte superior del archivador.

'.
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llustracion 22:Colocacion de archivos llustracion 21: Ubicacién de documentos
Fuente: Ubicacién de documentos Fuente: Ubicacién de documentos
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6. Control de la documentacién: con la documentacion organizada debidamente, se
procede a revisar el estado de la informacién; que el archivo se encuentre siempre en
condiciones apropiadas, para procurar ganar tiempo y esfuerzos en el proceso de
transferencia de documentos, una vez este sea necesario o a su vez los documentos cumplan
su tiempo (5 afios, hasta finalizar tramite y no se requieran en el archivo activo) en el archivo

activo e intermedio.

llustracion 23: Control de Archivos
Fuente: Control de documentacién

7. Cajas archivadoras: con el periodo de tres afios se procede a transportar los documentos
existentes del archivo pasivo en cajas exclusivamente para la conservacion de la

informacidn y esta se mantengan adecuadamente.

2.4.2. Acceso y Retencion de la documentacion

El acceso a la documentacion es el método para localizar, recuperar y volver a usar
informacidn guardada o archivada, el proceso de acceder a la informacion se da por necesidades

investigativas y que procuran traer un beneficio colectivo.

Para acceder a la informacién en la organizacion, se procederd a hacer el pedido
correspondiente a la Autoridad (presidente), al haber respuesta favorable se comunicara con la
persona encargada del archivo e informacion (secretario) quien brindard la informacion

deseada al interesado.

68



A diferencia, la retencion de la documentacion es la manera en que se guarda 0 mantiene
la documentacidn para encontrarla disponible a través del tiempo y personas; esta hace uso de
una serie de herramientas, estrategias y procesos que le ayudan a cumplir con la meta de

perdurar la informacion.

Acciones que se encaminan juntas; la retencion y acceso a la documentacion son
conocimientos que toda institucion debe proyectar a su desarrollo, correcto uso y

desenvolvimiento.

2.4.3. Depuracion de documentacion

Se efectla la depuracion de documentacion, cuando existe mas de una copia de un mismo
archivo y este ocupa espacio dentro del archivo. Se procede a la extraccion de las copias
sobrantes, esto ayuda a la organizacion y busqueda de informacién; sin embargo, para la
eliminacion de documentacion es necesario realizar un andlisis de la misma, determinar que
haya cumplido su funcién y si su mantenimiento es favorable; en caso de ser benéfico se

procede con su traslado hacia el archivo histdrico de la institucion.

Iustracion 24:Depuracion de documentacion llustracion 25: Seleccion y eliminacion de archivos
Fuente: Eliminacién de documentos Fuente: Eliminacion de documentos
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2.5. Organizacion del Archivo

Para la organizacion del archivo se hace uso de los métodos de clasificacion (alfabética,
numérica, decimal, geografica y mas), conocer las clases de archivo (activo, semiactivo y
pasivo) y tipos de documentos (oficiales y legales), esto procura un facil desenvolvimiento de
las actividades. En la Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de
Ibarra anualmente el nimero de documentos va en ascenso prolongado, lo que exige mantener
en excelentes condiciones al espacio fisico establecido para colocar la informacion de la
institucidn, ademas esta se compete a garantizar y a otorgar la informacion que necesitase los

directivos, dirigentes, miembros de la institucion y demas comunidad deportiva.

2.5.1. Clase de Archivo

Para proyectar un archivo que cumpla con las expectativas de los dirigentes, miembros de
la organizacién y sociedad en general, se pone en consideracion un archivo centralizado de la
Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra, donde se hallara
toda la informacion referente a la misma y a sus instituciones filiales; un lugar Unico en el que
se realicen enteramente las acciones de recepcion, tramitacion, consulta y preservacion de

datos; obteniendo un archivo general que brinda un servicio de excelencia a sus usuarios.

En la ordenacion de los datos, el archivo se puede repartir de acuerdo a el tiempo de vida

del documento, siendo asi:

e Activo: conformado en su mayor parte por documentos recientes o de nuevo ingreso a
la entidad y usado con regularidad por el secretario de la entidad.
e Semiactivo: constituido por los documentos que han finalizado tramite 0 no son usados

con regularidad por la secretaria o dirigentes.
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e Pasivo: localiza la informacidn de consulta esporadica y poco usadas; documentos que

adquieren valor historico, pero pierden valor funcional.

2.5.2. Métodos de clasificacion

De vital importancia llevar una clasificacion que ayude a la identificacion de la
documentacion de forma efectiva y a tiempo satisfactorio. Un archivo puede hacer uso de la
clasificacion alfabética, cronoldgica, numérica, decimal, geografica y alfabética — numérica.
Siendo la clasificacion documental una “operacion intelectual que consiste en el
establecimiento de las categorias y grupos que reflejan la estructura organica y/o funcional del

fondo” (“Manual Documental", 2015).

e Alfabética: se guia por el orden de las letras, al establecer la palabra principal y
colocarla como punto de inicio para la ordenacién de los archivos, de sencillo uso y

empleada con basta reiteracion.

—j— BANQUETES Lisa
_j— BANDERAS S.A.

[ BANCO Mundial

-
I AzaTEs Hiles. Remulo |
[ ALMACEN Ei Cairo
[ ALDAO & Cia. Ltada. |

AGUILERA o Hilos. Huao
[ AGUDELO & Cia.. Carla
AGENCIAUTOS Ltda
AG

lustracion 26:Clasificacion Alfabética
Fuente: Método de clasificacion alfabética

e Cronoldgica: de facil puesta en préctica, satisface las necesidades de acceso y
busqueda, ademas no ocupa espacio en gran cantidad; se rige en la fecha para dar
seguimiento a su organizacion de modo que se requiere conocer la fecha del documento,

esta ayuda a los procesos y acciona una exploracion efectiva.
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g 2010 ) -
. » .
v a 01_Gener_2010 =

» ] 04.01.10. Fira Reis Esplugues ‘ 7 . ¢
» [ 06.01.10.Reis_2010 ' ’ 14 15 16
» (1] 07.01.10.Punt..._Cuadro Malaret 21 22 23
» (] 10.01.10.Cosmo_Caixa.2010 ’ 29 30
» . 27.01.10_And...icaciones p Web - -y 28

llustracion 27: Clasificacion Cronolégica
Fuente: Método de clasificacion Cronoldgica

Numeérica: conocida como la clasificacion indirecta al ser compatible con las demas;
de distribucion y localizacion sencillas, extension limitada y apoya en la extraccion de
un documento pues su ausencia es notoria, es necesario saber el nimero del documento
para su busqueda, ademas es de considerar que no todos los documentos se acoplan a
este tipo de clasificacion. Se desarrolla acorde a el nimero asignado al documento en
el momento de iniciar el trdmite correspondiente a la oficina donde se registré el

documento.

Subguia

(segunda posicién)
Kv Proveedores A-Z |

I ) 111 |

Portaindice

llustracion 28:Clasificacion numérica
Fuente: Método de clasificacion numérica

Decimal: considerado como el mas complejo y usado mayormente en la organizacién
de bibliotecas a nivel mundial; hace uso de la sucesién de nimeros decimales, formando
series que se subdividen, todas acciones relacionadas directamente a la necesidad del

archivo y con el objetivo de ubicar cada documento en su lugar exacto.
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llustracion 29:Clasificacion decimal
Fuente: Método de clasificacion alfabética

Geografica: se caracteriza por dar seguimiento a la organizacion de acuerdo al lugar de
procedencia del documento, se requiere conocimiento basto en geografia y se
conforman las series, tomando el principio de ir de lo méas general a lo méas detallado:
continente, region, estado, estado federal o provincia u otro territorio mayor, divisiones
politico-administrativas menores, ciudad, pueblo, hasta llegar a la direccion y numero

de residencia; usada por entidades que realizan actividades a nivel global.

Alfabética - numeérica: esta relaciona el sistema alfabético y numérico, tomando en
consideracion la fecha en que fue producido el documento y su correspondiente titulo
0 tema para su correspondiente organizacién, un poco compleja de desarrollar, pero

procura un registro y busqueda de informacion asertivo.
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UNIDAD I1I

3. DOCUMENTOS OFICIALES Y LEGALES

Varios son los tipos de documentos que contienen informacion y datos de necesidad e
importancia para una institucion, entre ellos los considerados oficiales y los legales, pueden
encontrarse en formato fisico como son: hojas de papel de diferentes tamafios o a su vez de
forma digital a través de la computadora, un CD o cualquier dispositivo de almacenamiento,
podra contener desde nimeros, letras, graficos, simbolos e imagenes y puede llegar a ser desde

un libro hasta una tarjeta de identificacion.

3.1. Documentos Oficiales

Se caracterizan por demostrar un grado de formalidad en la realizacion de sus gestiones o
tramitacion, son documentos usados por organismos publicos en mayor concurrencia pues
promueven la buena imagen de la entidad. Seguido se dara a conocer los documentos oficiales

gue maneja la Federacidén Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra.

3.1.1. Acta de sesidn

El acta de sesion se caracteriza por ser un documento donde se plasma los hechos veridicos
y resoluciones determinadas en una reunion de dirigentes o personal administrativo; con el

propdsito de mantener plasmados los sucesos importantes que se dan en la institucion.

Cuerpo del Acta: Se inicia por el nimero de acta y fecha de realizacién, seguido por el
orden del dia, aqui se describe a detalle cdmo se ejecuto la sesion y las resoluciones tomadas
por la asamblea, seguido por la hora y fecha de finalizacion en conjunto a las firmas del

presidente y secretario de la institucion.
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lHustracion 30: Acta de sesion

Fuente: Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra
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3.1.2. Informe

Presentados por dirigentes, delegados de las Ligas filiales u otros miembros de la
institucion; en el informe se plasma las actividades realizadas en relacion a un hecho suscitado

y que presenta interés comun para la organizacion.
Tipos de Informes:

Informe Técnico de Inspeccion : Es un documento del cual se realiza el pedido a la
Coordinacion Zonal del Deporte cada tiempo estimado a la eleccion de directorio dentro de la
entidad; su pedido se hara con dos meses de antelacion a las elecciones institucionales, mismas
que se realizan cada dos o cuatro afios de acuerdo a los estatutos establecidos; su desarrollo
estd bajo encargo del Delegado Técnico Provincial de Imbabura; este deberd contener el
cronograma de planificacion de la organizacion donde se plasma fechas especificas, nombre

de los participantes y fotografias que abalicen la informacion.

&

nisteri
del Deporte

INFORME TECNICO DE INSPECCION

LIGA DEPORTIVA BARRIAL Y PARROQUIAL DE “CARANQUI”
CLUB DEPORTIVO BASICO BARRIAL “REAL MADRID”

1. DATOS INFORMATIVOS:

1.1 Requerimiento (Informe Técnico Favorable):

1.2 Presidente del Club: Sr. Telmo Rubén Gudifio Reyes

1.3 Deportes: Futbol Sub. 12 nifios, futbol 11 Femenino, Futbol Senior Categoria A,
Futsal Senior, Futsal Dirigentes, Atletismo.

1.4 Director Técnico: Sr. Telmo Rubén Gudifio Reyes

1.5 Provincia: Imbabura

1.6 Ciudad: Ibarra

1.7 Parroquia: Caranqui

1.8 Registro Directorio: Nro. 037 del 09 de Marzo del 2017.

1.9 N2 Acuerdo Ministerial o Resolucion Administrativa: Nro. 0460 del 07 de Marzo
del 2013.

1.10 Sede o lugar de domicilio:
Parroquia Yacucalle, Calle Antonio Cordero 10-57 y Tobias Mena.

1.11 Numero de Torneo o Campeonatos realizados entre 2015, 2016 y 2017.

ne EVENTOS 2015 B""‘:‘F'fcf:; P . ;/‘,:;‘::m DEPORTE Puesto  OBSERVACION
Futbol Sub. 12 ; Vice
L [ jies 22 Selectivo | 26/04/2015 | Futbol | campeones
73 | Fibortd 22 Selectivo | 17/05/2015 | Futbol
Femenino
Futbol Senior
3 < 16 club: 12/06/2015 |  Futbol
Categoria A 30 6 clubes /06/ utbol
4 | Futsal Senior 12 Selectivo | 15/02/2015 | Futsal
5 | Futsal Dirigentes 12 Selectivo | 15/02/2015 | Futsal
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)

dal
Ministerio
9 | FLORES TADEO CARLOS ANDRES 1004280382 Futbol Senior
NUMERO Ne CLUBES FECHA E m T | Qanine
W ENOSZG | MOMERO | Necluts | FEOA | DcooRre | BCAMPEON | OBSERVAGON 10 | GARCIA TEJENA JOSE MARCOS 1308917739 0997205901 | Futbol Senior
11 | GUASGUA FLORES PABLO ANDRES 1003062187 Futbol Senior
1 | Futbol Senior 5% B aies: | 550851 | it 12| GUASGUA MONTENEGRO PABLO GABRIEL 100158697-1 0985465303 | Futbol Senior
CategoriaA | 13 | GUDINO FLORES ANDERSON ISRAEL 1003702675 0979371813 | Futbol Senior - Futsal
2| Futsal Saplor 12| selectivo | 19/06/2016 | Futsal 14| GUDINO PASPUEL STEEVEN MATEO 1005008857 FSUL:EE;IZS[EZ':]I?[J)_
5 Fulsal - SRS, W |15 | GUDINOREYES JUAN MIGUEL 1002180105 0982514318 | Fubol Senor
Dirigentes < Futbol Senior -
16 | GUDINO REYES EDMUNDO FABIAN 1001996648 0982977124 e
Futsal Dirigentes
17 | RIVADENEIRA LARA EDISON ROMAN 1001612827 0984857047 | Futbol Senior
w| oo | oo | mams | moh | o | pueso | omcviaon 18 | GUDINO REYES MILTON EDUARDO 100207730-1 0994382392 less;:gr_
19 | GUDINO REYES TELMO RUBEN 1001738408 0985576461 =
Futsal Dirigentes
Flbgl 1 2 Selecti 01/06/2017 | Futbol | e -
| Femenino 4 Slesivo / utbe Lugar 20 | HUERA PASPUEL JEYSON ALEJANDRO 100417794-3 Futhol Senior - Futsal
i 21 | JIMENEZ PATINO DIEGO DAVID 100309698-7 Futbol Senior
)| FibalSerior 30 16clubes | 20/10/2017 | Futbol Sk
Categoria A 22 | MANRIQUE POTOS| JHONATHAN WLADIMIR 100349868-8 Futbol Senior
5 | Fosal senier 5 e || i 23 | MARROQUIN VACA JUAN CARLOS 1002119053 Futbol Senior
24 | MICHELENA CHASIGUANO NELSON GEOVANNY | 100376036-8 Futbol Senior
s | Futsal Dirgentes | 12 Selectivo | 20/05/2017 | Futsal 25 | NAVARRETE PULE EDISON JAVIER 1004598308 Futbol Senior
26 | PINEDA FLORES LUIS ALBERTO 1001675089 Futbol Senior
6 | Alletismo 20 Selectivo | 20/05/2017 | Atletismo 27 | PULE FLORES WILSON DAVID 100315710-2 Futbol Senior
28 | SALAS USINA JIMMY EDUARDO 1002257440 0958936927 | Futbol Senior
mina de JugadoresdelCub 29 | SALAS USINA JULIO BLADIMIR 100235178-9 Futbol Senior
RSO SEReIchltn cai s 30 | TOBAR PEREZ DARWIN ARMANDO 1002925756 Futbol Senior
31 | GUDINO RECALDE JHOMIRA ALEJANDRA 100364011-5 0993761201 | Futbol 11 Femenino
| N APELLIDOS Y NOMBRES N°CEDULA  N° CELULAR Disciplina 32 | GUDINO RECALDE DEVYD JOSUE 062600031 Aitismo _
) 33 | CORDOVA POZO DORIS ANTONIETA 1002798455 0994146307 | Futbol 11 Femenino
1: | ARIAS PINEDA NESTOR EEREN 1002333043 | 0807944255 | - Futbol Senlor 34 | CORDOVA POZ0 TERESA ESPERANZA 1003318316 Futbol 11 Femenino
2 | AVEIGA ANDRADE JOSE LUIS 091911729-1 Futbol Senior — — 1050290138 F T —
3| BURGOS AGUILAR ROBERTH MARCELO 5 082223688 | Futbol Senior 3 [ BEDONCORDOVADAYANALUBETH = b1 CFefening
4| CASTRO GUERRA FERNANDO JAVIER 1003506340 Futbol Senior
5| CAZAR ENRIQUEZ EDISON SEBASTIAN 1003430038 0995078070 | Futbol Senior
6 | CHAVEZ CARBAJAL DIEGO PAUL 1003886775 Futbol Senior
7| COLLAGUAZO BASANTES ALEXIS FABIAN 100505627-8 Futbol Senior
8 | ENRIQUEZ ACOSTA LUIS XAVIER 1004385052 Futbol Senior

)
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113 Fotos del club. del

Club Real Madrid 2015 Club Real Madrid 2016

Futbol 11 Femenino Atletismo

Club Real Madrid 2017 Club Real Madrid 2018

Jugados Real Madrid Miguel Gudifio

llustracion 31: Informe Técnico de Inspeccion
Fuente: Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra



Informe Ampliado: responde a las mismas necesidades, pero con la diferencia de plasmar

la informacion en un alto nivel de detalle y precision.

3.1.3. Resolucion

Elaborado por el secretario, es un documento donde se establecen las decisiones y
disposiciones a acatar por los miembros de la institucion; en la mayoria de ocasiones las

resoluciones se desarrollan para otorgar autorizaciones o sanciones; disposiciones por parte de

las diferentes comisiones.

Las resoluciones se toman en sesion de asamblea general con el aporte de los miembros de

la entidad a través de mociones y votacion reglamentaria; en caso extraordinario las decisiones

seran tomadas por el directorio.

A QOO DOy < ¥ SO PROMIICMN
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llustracion 32: Resolucion
Fuente: resoluciones
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3.1.4. Oficio

Se presentan con caracter formal, por parte de una persona natural, institucion o sociedad,

con el propdsito de comunicar disposiciones; surgen para efectuar acciones de gestion de

acuerdos, solicitudes, invitaciones entre otros y son usados regularmente por organismos como:

oficinas de gobierno, embajadas, sindicatos, colegios y demas entidades sean privadas o

publicas.

/5~ FEDERACION CANTONAL DE LIGAS DEPORTIVAS
Y G5y / BARRIALES Y PARROQUIALES DE IBARRA
LA

AWyged

OFICIO FECALBYPI-2018-118

Ibarra, 20 de junio del 2018

Sefor

Rubén Gudifio

VICEPRESIDENTE DE FECALBYP-I.
Presente.

De mi consideracién:

Reciba un atento y cordial saludo, y a la vez deseandole éxitos en sus gestiones que tan
|| acertadamente realiza.

La presente tiene como finalidad CONVOCAR a la Reuni6n extraordinaria de Directorio de
nuestra Federaci6n, la misma que se llevara a cabo el dia Jueves 28 de junio del 2018 en la
sede de la Liga Jesis del Gran Poder a las 19h30 pm con el siguiente orden del dfa:

1.- Constatacién del quérum
2.- Instalaci6n de la sesion a cargo del Sr. Presidente.
3.- Informe econémico por parte del Sr. Tesorero desde el inicio de nuestra gestion.

NOTA: De no asistir a esta reunién se aplicara el Regl to Interno de nuestra
Federacion.

Por la atencién prestada, me suscribo.

“POR LA UNIDAD DEL DEPORTE BARRIAL Y PARROQUIAL DE IBARRA"

EARDEEEDERACION]DERORTIVAJBARRIAISVIEARROQUIAEDEIMBABURAY
Lundadalel[6ldciDiciembreldel[20 IR IbarratE cuadory
(del]

AV

Ilustracion 33: Oficio
Fuente: Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de lbarra
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3.1.5. Ficha de Informacion Personal

Esta disefiada con el propdsito de otorgar informacion referente al jugador a quienes lo
ameriten como son: dirigentes de la Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y

Parroquiales y delegados de las Ligas Filiales.

I&"”""‘» FEDERACION CANTONAL DE LIGAS DEPORTIVAS
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llustracion 34: Ficha de Informacion
Fuente: Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra
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3.1.6. Carta pase de jugador

Es el documento realizado individualmente por el deportista cuando desea abandonar o

ingresar a un club distinto del que pertenece o con el que ha venido participando en actividades

anteriores.

SE CLUB DEPORTIVO BASICO BARRIAL“SANCHEL Y CIFUENTES”

06 DE MAYO DE

ACUERDO MINISTERIA 0162 DEL 016
FILIAL A LA LIGA DEPORTIVA BARRIAL Y PARROQUIAL DE CARANQUI

Ibarra, 13 de septiembre de 2018

CARTA PASE

Yo, ANDERSON JAVIER ESPINOZA FUENTES, con Cedula de Ciudania, 100444073-9, jugador de los
registros del Club “Ceibos Futbol Club®, de la Liga Deportiva San Miguel, de la ciudad de Ibarra, al
solicitar personalmente y verbalmente mi PASE no ha sido extendido por la dirigencia de dicho club,
Solicito de la manera méas encarecida se respete mis derechos deportivos y ciudadanos para poder
continuar con el deporte que me gusta que es el futbol barrial recreativo, por ello libre y
voluntariamente es mi anhelo participar en el X tomeo de futbol sénior regentado por la Liga
Deportiva Parroquial de Caranqui en el club Deportivo Basico Barrial Sanchez y Cifuentes y se me
otorgue la refrendacion correspondiente para poder actuar.

Por la favorable atencion que dé al presente, me suscribo

Atentamente. -

‘/’ %\

ANDERSON JAVIER ESPINOZA FUENTES
C/C 100444073-9

Direccion: Huiracocha y Los Incas Telf. (06) 2653 566-09 96505629
www._ ivancobser @ gmail.com Ibarra — Ecuador

llustracion 35: Carta Pase
Fuente: Federacion de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra

81



3.1.7. Pase de Jugador

A modo de oficio, el pase de jugador es un documento a través del cual el club al que

pertenece el deportista otorga el cambio del mismo. Una carta pase puede ser a préstamo o

definitivo.

Préstamo: una carta pase a préstamo es la autorizacion por parte del club a que el jugador

participe junto a un club diferente por el periodo de un afio o tiempo determinado en el

documento.

Definitivo: la carta pase definitiva es la autorizacion por parte del club a que el jugador lo

abandone y participe en el que més le convenga.

Club Deportivo Basico Barrial
"LOS AGUILAS"

Ibarra, 26 de Septiembre del 2017.

PASE DEFINITIVO

A peticion verbal y de forma voluntaria del sefior DIAZ RUEDA EDISSON
PATRICIO, portador de la cédula de ciudadania No. 100234876-9, se le concede el
PASE LIBRE para que el jugador pueda participar en la Liga Barrial, Parroquial o
equipo que él creyere conveniente.

El Club Deportivo Bésico Barrial “LOS AGUILAS", filial de Liga Deportiva Parroquial
Caranqui agradece al jugador por el tiempo que defendi6 a nuestra institucion.

Autorizo hacer uso del presente documento donde él deportivamente estimare
beneficioso.

Atentamente,

Ing! ~Angamarca A.
PRESIDENTE CLUB DEPORTIVO
BASICO BARRIAL “LOS AGUILAS”
JA/akb

c/c secretaria

Q Bario Santa Lucia del Retorno / Calle Nazacota Puento / Vi Santa Rosa Del Tejar / Caranqui - Ibarra - Imbabura
062651766 - com 3 Ciub Los Aguilas

llustracion 36: Pase del deportista
Fuente: Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de lbarra
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3.1.8. Cronograma de Trabajo

El cronograma de trabajo es un documento que contiene las actividades a desarrollarse
dentro de la Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra; este
se basa en el cronograma establecido por la Federacion Nacional y Provincial, para realizar el
propio donde establece fechas de los campeonatos de cada disciplina deportiva, adaptados y
delimitados a la edad y genero de sus participantes; este se realiza en bien de actividades futuras

y su desenvolvimiento oportuno.

CRONOGRAMA ACTIVIDADES FEDELIGAS IMBABURA 2019

O H O RACID 0 U YEO O
DAD PRO al
RO RO C0 A Y O |
2-1324
ENCUENTRO DE DIRIGENTES R MANARI
18-20-21 MORONA
F | 2 - A
UTBOL SALA MASCULINO [ABIERTO} & DE ENERO 01 - FEBRERD 13 DE ABRIL riidy eorips
BALONCESTO MASCULING (ABIERTO) 18 DE FEBRERO 23 - FEBRERO 22 DE JUNID ’fﬁgo IMBABURA
19-20-21
ECUAVOLEY FEMENINO ¥ MASCULIND 15 DE ABRIL 20-ABRIL 13 DE JULO ] COTOPAXI
08-10-11
FUTBOL SALA SUB 18 FEMENIND 13 DE MAYD 18- MAYD 03 DE AGDSTO e PASTAZA
30-31 AGOSTO
FUTBOL FEMENING (ABIERTO) 20 DE MAYO 25- MAYO MDEAGOSTO [ oo ORELLANA
BALONCESTO FEMENINO (ABIERTD 17 DE JUNID 22- JUNID 7 DE SEPTIEMBRE et SUCUMBIOS
{ ! ? SEPTIEMBRE
2108 27-28-29
FUTBOL SUB 12 MASCULINO 17 DE JUNIO 23-JUNID Ry . BOLIVAR
ATLETISMO SUB 11 FEMENINO ¥ MASCULING 2 DE SEPTIEMBRE 7 - SEPTIEMBRE A8 0 D4:05:08 NAPD
SEPTIEMBRE OCTUBRE
252627 ZAMORA
"l FUTBOL MASTER {40) 21 DE ENERD 02 - FEBRERO 19 DE OCTUBRE ooty el Prelkriad
; 09 DE 151617
FUTBOL SUPER MASTER {50} CAMPEONATO 2017-2018 i SOEARE SANTA ELENA
i : 7
FUTBOL SENIOR — ZONALES (ABIERTO) oS B A
G208 NOVIEMBRE
7 ¥ -
E 27 DE MAYD 02-JUNID RSl —
UTBOL SENIOR — FINALES Rt £LORD

llustracion 37: Cronograma de Actividades FEDELIGAS Imbabura 2019
Fuente: Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra
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3.1.9. Planificacién Anual de la Institucion

Anualmente cada comision de la Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y
Parroquiales de Ibarra presenta su planificacion de trabajo hacia con sus dirigentes y delegados;

estas se establecen en torno a las necesidades de la entidad, de sus miembros y de la comunidad.

En una planificacion se establecen pautas, acciones y actividades que se gestionan para

llevar a cabo efectivamente el trabajo deportivo, social y cultural.

Plan Operativo Anual (POA)

Es el documento donde se establece la distribucion de los recursos entregados por la
Secretaria del Deporte en base al orden y disponibilidad presupuestaria realizada por el area de
planificacién de la inversién del Ministerio Sectorial, las entidades que accedan deberan contar

con personeria juridica y cumplir requisitos establecidos por la ley.

La otorgacién de dicha asignacion se realizada en base al tipo de actividad deportiva que
realiza el organismo deportivo. La aprobacion de este conjunto de actividades sera notificada
electronicamente a las organizaciones deportivas para modificaciones preliminares y proceder

con la aprobacion del plan operativo anual y la respectiva asignacion de presupuesto.

3.1.10. Reglamento Institucional

El reglamento es un documento que norma la forma de ampliacién de la normativa legal,
para permitir el buen desempefio de las actividades institucionales y en las disciplinas
deportivas. La Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra
aplica su reglamento institucional por medio de la comision técnica quien se encargan de hacer

cumplir los estatutos y reglamentos establecidos en la creacién de la Institucion.

84



La elaboracion del reglamento interno institucional esta bajo encargo de la comision técnica
quien toma como referencia los estatutos y reglamentos de la Federacion Deportiva Nacional
de Ligas Barriales y Parroquiales del Ecuador y de la Federacion Provincial de Ligas

Deportivas Barriales y Parroquiales de Imbabura, para la su aprobacion en asamblea general.

FEDERAGION CANTONAL DE LIGAS DEPORTIVAS
BARRIALES Y PARROOUIALES DE IBARRA

Fundada el 06 dediciembre del2014 Ibarra- Ecuador:

Ejemplar Nro. De
FECALBYP-I

IBARRA (PROV. IMBABURA)
2017-JUN-29

FCri-001

REGLAMENTO INTERNO

SPORTIVAS B4gp
o oy,

o
Y,
©
i

CEDERACIGY

2
FECALBYP-I §

DE LA FEDERACION CANTONAL DE
LIGAS BARRIALES Y PARROQUIALES
DEL IBARRA

2017

llustracion 38: Reglamento Interno
Fuente: Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra
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ey

REGLAMENTO GENERAL

VI CAMPEONATO FUTBOL SENIOR
INTERLIGAS CANTONAL

|

llustracion 39: Reglamento General
Fuente: Federacién Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra

3.2. Documentos Legales

Principalmente son usados para dar veracidad a los hechos, actividades y eventos ocurridos;
considerados como evidencia o prueba en actos juridicos, oficiales, entre otros; los documentos
legales actian como agentes de autenticidad institucional dentro de la Federacién Cantonal
pues estos trabajan para dar credibilidad a las gestiones realizadas hacia entidades superiores y

adyacentes de la institucion.

3.2.1. Estatutos

Es el reglamento legal establecido por la secretaria del Deporte acorde a la Ley del Deporte,
Educacion Fisica y Recreacion que se conforma del conjunto de normas legales que estan
destinadas a regular el funcionamiento del Club, Liga o Federacion Deportiva, estos son
realizados por cada institucion deportiva, misma que tomara como base los estatutos

establecidos por la Secretaria del Deporte para la conformacidn de los propios.

3.2.2. Acuerdo Ministerial

Es el documento que certifica que el Club, Liga o Federacion Deportiva es reconocida por

la Secretaria del Deporte; mediante el acuerdo ministerial que abala su existencia juridica.
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Proceso para la Creacién de un Organismo Deportivo

Contar con minimo 15 socios mayores de edad
Estar orientado a la practica del deporte recreativo
Justificar la practica de al menos un deporte
Fijar un domicilio y demas requisitos de la Ley.

Elaboracidén de los estatutos en base a los lineamientos
de la Secretaria del Deporte

Convocatoria

Primera Discusién

I
Segunda Discusién

Aprobacion de Estatutos en Asamblea General

Envio de la documentacion pertinente a la Zonal 1

Informe Delegado Técnico

Informe

NO ——
favorable

Aprobacién por el Departamento Juridico

Emision de Resolucion
Administrativa

Notificacion al Organismo Deportivo
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e Ministerio
del Deporte

AcUERDO MINISTERIALNe. 1 8() G
EL MINISTRO DEL DEPORTE
CONSIDERANDO:

Que, la Ley del Deporte, Educacion Fisica y Recreacién fue promuigada mediante Suplemente al Registro
Oficial No, 255, de 11 de agosto de 2010;

Que, el Reglamento a la Ley del Deporte, Educacién Fisica y Recreacion fue promuigado en el Registro Oficial
No. 418, de 01 de abril de 2011;

Que, de acuerdo con el Articulo 14, literal 1), es facultad exclusiva del Ministerio del Deporte, ejercer la
competencia para la creacion de organizaciones deportivas, aprobacién de sus Estatutos y registro de sus
directorios, de acuerdo a la naturaleza de cada organizacién;

Que, de acuerdo al Articulo 96 de la Ley del Deporte, Educacién Fisica y Recreacion, constan las Ligas
Deportivas Barriales y Parroquiales dentro de la estructura del deporte barrial y parroquial;

Que, dentro del Art. 59 del Reglamento General a Ja Ley del Deporte, Educacién Fisica y Recreacion establece
los requisitos para la constitucion de las Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales;

Que, el Articulo 63 del Reglamento General establece los requisitos para la aprobacion de los Estatutos,
reformas y registros de directorios;

Que, de acuerdo al Artfculo 2 de la ley, las disposiciones de la misma son de orden piiblico y no podran, por
consiguiente, adoptarse disposiciones encaminadas a establecer normas estatutarias que revean lo que en ella
se dispone de forma obligatoria; sin embargo de la autonomia reglamentaria que estas organizaciones
deportivas tienen dentro del d&mbito privado y cuya limitacién es preci te las prerrogativas de la licitud
de su objeto;

Que, el Sr. César Acosta Farinango; Presidente Provisional de la Liga Deportiva Barrial y Parroquial "DE
CARANQUI”, solicita mediante comunicacion de fecha 12 de junio del 2013, ingresada a esta Cartera de Estado
con fecha 19 de junio de 2013, con niimera de Tramite MD-DGSG-2013-7326, se proceda a la aprobacion del
Estatuto de la Liga Deportiva Barrial y Parroquial “DE CARANQUI", previo a ia presentacion y analisis de in
documentacion legal respectiva;

En tal, virtud, y en ejercicio de las facultades legales y reglamentarias de las que se encuentra investido,
ACUERDA:

Aprobar la concesion de personerfa juridica y el Estatuto de la Liga Deportiva Barrial y Parroquial "DE
CARANQUI", del Cantén Ibarra, Provincia de Imbabura, con el siguiente texto:

CAPITULO PRIMERO
DOMICILIO, CONSTITUCION Y FINES

Art. 1.- En la Parroquia de Caranqui, Cantén Ibarra, Provincia de Imbabura, se constituyé la Liga Deportiva
Barrial y Parroquial "DE CARANQUI”, misma que se regird por la Ley de Deportes, Educacién Fisica, y
Recreacion; su Reglamento General, Normativa emitida por el Ministerio Sectorial y la Federacién de Ligas
Deportivas Parroquiales y Barriales del Cantén Ibarra, por el presente Estatuto; su Reglamento Interno y
demas leyes aplicables.

Art. 2.- La Liga tendré su domicilio y sede en ¢l Complejo Liga Deportiva Barrial y Parroquial de “Caranqui”,
calle Emperador Cacha y Cory Cory Esquina.”

Art. 3.- Estaré constituida por un minimo de 3 (tres) Clubes Deportivos Bdsicos y/o Barriales y Parroquiales

que obtuvieron su personeria juridica y por los que obtuvieren el reconocimiento deportivo y por lo tanto

estén legalmente constituidos,
/.U .’“:\s
Art. 4.- La Liga Deportiva Barrial y Parroquial de Caranqui por su naturaleza deportiva, e Mﬁtidaq dec‘:“
derecho privado, con personerfa juridica propia, ajena a toda actividad politica y religio. a .4 la 7":"___
Constitucién de la Repiiblica del Ecuador y la Ley de Deporte, Educacion Fisica y Recreaci &y su R e l.ito/(i \
' el ~ 1‘
ir i

de aplicacion.
DESPACHG

Ilustracion 40: Acuerdo Ministerial
Fuente: Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de lbarra
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~'1 ‘ Ministerio

| del Deporte

establecidas en el Cadigo Mundial Antidopaje y las Leyes y Reglamentos que se dicten en el Ecuador en esta
materia.

TITULO XI
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- El presente estatuto entrard on vigencia, desde la fecha de su aprobacion median{c Acuerdo
Ministerial por parte del Ministerio Sectorial.

SEGUNDA.- La Liga Deportiva Barrial y Parroguial “DE CARANQUY", en el plazo de noventa dias, a partir
de la fecha de aprobacion de este estatuto, expedird el reglamento interno correspondiente y, los reglamentos
que considere necesarios.

TERCERA.- Una vez aprobado legaimente este estatuto, el Directorio de la Liga Barrial ordenard su impresion
en folletos y su distribucién entre los clubes filiales.

CUARTA.- Ninguno de los articulos de este Estatuto, ni el reglamento Interno de la liga podrd Contradecir las
disposiciones contempladas en la Ley del Deporte, Educacion Fisica y Recreacion y su respectivo reglamento
General: en caso de conflicto prevaleceri siempre lo establecido en la ley antes mencionada.

QUINTA.- En el plazo de 15 dias contados a partir de la fecha de aprobacion del Acuerdo Ministerial, se
procedera a la eleccién del Directorio definitivo de la Liga o a la ratificacion del Directorio provisional
designade en el acto constitutivo, en base a los Estatutos aprobados por esta Cartera de Estado.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- En caso de silencio de las disposiciones estatutarias, se aplicardn las disposiciones de la Ley del
Deporte, Educacion Fisica y Recreacidn, su Reglamento General, las disposiciones pertinentes del Codigo Civil
y las reglas generales del Derecho. En caso que las mismas contradigan normas constitucionales, legales o
reglamentarias, no tendrdn eficacta juridica y se entenderdn no escritas, En caso de duda sobre la aplicacién de
una norma estatutaria, la misma se podra elevar en consulta al Ministerio del Deporte, cuya resolucién sobre
dicho tema serd obligatoria para la entidad deportiva.

SEGUNDA.- La veracidad y exactitud de los documentos presentados por la organizacion deportiva son de su
exclusiva responsabilidad, asi como el procedimiento legal para la reforma estatutaria.

Comunfquese y publiquese en ¢l Registro Oficial. 1 0 UC ] ?013

Dado en San Francisco de Quito

RO DEL DEPORTE
£laborado Por Abg Estebande | Servidor Pdblico6 | N ‘
lus Reyes 3 —
Revisado Por Abg Luis Bueno | Director de Asantos . / ‘]
Deportives s

llustracién 41: Acuerdo Ministerial
Fuente: Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra
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3.2.3. Registro de Directorio

Es un documento donde se registran los representantes del Club, Liga o Federacion

Deportiva y cumplen funciones especificas, que se encuentran detalladas en el Estatuto del

Organismo Deportivo.

Proceso para proceder al Registro de Directorio de un
Organismo Deportivo

Una vez obtenido el Acuerdo Ministerial

Se convoca a sesion para la eleccidén del directorio

|
Para su

L |
Ratificacion Cambio
l I

Se procede al Acta de aceptacion del Presidente y
nombramiento de los demds miembros.
|
Se envia la correspondiente documentacién para su
aprobacién

1
Zonal 1

|
Obteniendo el documento que abaliza el
nuevo directivo del Organismo Deportivo
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% Ministerio

del Deporte

Oficio Nro. MD-CZ1-2016-0783

Esmeraldas, 13 de mayo de 2016

Asunto: REGISTRO DE DIRECTORIO-LIGA DEPORTIVA PARROQUIAL DE CARANQUI

Seifior

Oscar Gilberto Aza Lopez

Presidente

LIGA DEPORTIVA PARROQUIAL DE CARANQUI
En su Despacho

De mi consideracion:

En atencion a su Oficio S/N de 13 de mayo de 2016, ingresado en Coordinacién Zonal 1 del
Ministerio del Deporte, tramite MD-CZ1-2016-0924 de 13 de mayo de 2016, con el cual solicita el
Registro de Directorio de la LIGA DEPORTIVA BARRIAL Y PARROQUIAL DE
CARANQUI, me permito informar a usted lo siguiente:

Una vez revisada la documentacion requerida para el Registro de Directorio y al encontrarse dentro
del marco legal vigente, mas los antecedentes expuestos anteriormente, sefialo que, con esta fecha y
bajo el Expediente Nro. 2016-05-13-188 MINISTERIO DEL DEPORTE - CZI1, queda
registrado ¢l Directorio de la LIGA DEPORTIVA BARRIAL Y PARROQUIAL DE
CARANQUI, entidad que aprobd sus Estatutos con Acuerdo Ministerial N° 1809 del 10 de octubre
de 2013, suscrito por el Sr. Francisco Cevallos Ministro del Deporte.

El Directorio de la LIGA DEPORTIVA BARRIAL Y PARROQUIAL DE CARANQUI, clecto
en Asamblea General Extraordinaria del 13 de diciembre de 2013 para el periodo 2013-2017,
comprendido entre ¢l 13 de diciembre de 2013 hasta 13 de diciembre de 2017, se encuentra
conformado por las siguientes personas:

PRESIDENTE: OSCAR GILBERTO AZA LOPEZ
VICEPRESIDENTE: ACOSTA FARINANGO CESAR ANTONIO

SECRETARIO: AMAYA CABRERA MARIO ALEJANDRO
SORERO: GUDINO REYES TELMO RUBEN

VOCALES PRINCIPALES:

PRIMERO: YACELGA GUAMAN JORGE ANDRES

SEGUNDO: VILLALBA CALDERON CHRISTIAN

TERCERO: JIMENEZ QUINTANA NELSON JAVIER

VOCALES SUPLENTES:

PRIMERO: VALLEJO MUNOZ WILLAN ARMANDO

SEGUNDO: RECALDE TAMAYO ANABELA DE LOURDES

TERCER: MENA POLO WLADIMIR IVAN

La representacion legal de la LIGA DEPORTIVA BARRIAL Y PARROQUIAL DE
CARANQUI, la tiene su Presidente, de conformidad con lo establecido en su Estatuto vigente.

Calle Mejia 317 Entre Olmedo y Sucre 2do. Piso
Esmeraldas —Ecuador PBX:(593) (6) 245 20 43

Oficio Nro. MD-CZ1-2016-0783

Esmeraldas, 13 de mayo de 2016

Al terminarsc ¢l periodo por el que fueron elegidos se deberd convocar a elecciones de conformidad
a lo que establece ¢l Estatto de la LIGA DEPORTIVA BARRIAL Y PARROQUIAL DE
CARANQUI, y la normativa legal vigente.

La idad de la 2 es de exclusiva responsabilidad de los
peticionarios.

Con de d 6

Atentamente,

Documento firmado electronicamente

Leda, Carla Andrea De la Vega Reyes
COORDINADORA REGIONAL ZONAL |

Referencias:
- MD-CZ1-2016-0924

Anexos:
- 81_liga_dep_barr y_parr de caranqui.pdf

Copia:
Sefior
Ricardo Bolivar Recalde Galarza
Abogado en Asuntos Deportivos Regional

Calle Mejia 317 Entre Olmedo y Sucre 2do. Piso
Esmeraldas ~Ecuador PBX:(593) (6) 245 20 43

llustracion 42: Registro de Directorio
Fuente: Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra



UNIDAD IV

4. CONSERVACION Y PRESERVACION DE LA DOCUMENTACION

En la gestion de informacion se considera indispensable la manera en que se guarda los
datos referentes a las actividades que se realizan en la institucion y si estas se encuentran en

buen estado y practicas para otorgar informacion de calidad.

4.1. Conservacion

Es el medio practico de mantener al archivo en 6ptimas condiciones; la conservacion cuenta
con técnicas y herramientas precisas que se aplican sobre los elementos que conforman el
archivo, de tal modo se proyecta la perduracion fisica y permanencia de la informacién a lo
largo de los afios, sin que los mismos adquieran ningun tipo de dafio y se mantengan en su

estado original.

lHustracion 43: Conservacion de Archivos
Fuente: Conservacion de documentos

Tratamientos de conservacion

Necesario establecer y tomar en cuenta los factores ambientales que acttan sobre el
archivo y para ello se instauran pautas para la perduracion de los documentos en su estado

basico.

e Humedad: el grado ideal oscila de 40 a 55% de Humedad Relativa (HR) y se considera

apropiado el uso de des-humificadores para su control.
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e Temperatura: lo adecuado es de 18 a 22 °C, de exceder este rango es necesario la
implementacion de un sistema acondicionado con su uso continuo, que mantenga el
ambiente propicio.

e Ventilacion: procurar tener ventilacion, haciendo uso de corrientes de aire provocadas.

e Polvo: la limpieza se realiza con la ayuda de una aspiradora y nunca con un pafio
himedo o plumero.

e lluminacion: Al contar con ventanas por las que ingrese la luz solar hacia el archivo,
es necesario procurar que la luz sea indirecta, se puede contar con cortinas metélicas
semiabiertas o plasticos adhesivos para vidrio. En caso de no existir luz natural es
recomendable el uso de ldmparas fluorescentes con filtros difusores de rayos
ultravioleta, pues estos provocan dafio como: amarillamiento, fragilidad vy

desintegracion en los documentos.

4.2. Preservacion

Es el conjunto de estrategias efectuadas alrededor de los materiales que conforman el
archivo, provocando la prolongacion de vida del documento o a su vez se encuentre en las

condiciones adecuadas para ser preservados en un formato diferente.

4.2.1. Preservaciéon Preventiva

La prevencién es uno de los puntos clave para la perduracion del archivo; se trata de las
acciones premeditadas a desarrollarse para evitar o disminuir el deterioro y dafios en la
documentacion. Siendo factores de riesgo el entorno como: agua, fuego, viento,
microorganismos Y plagas, robos, vandalismo, mala iluminaria, contaminantes atmosféricos,

descuido humano, la manipulacion constante y en si el espacio del archivo.
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Las funciones de la preservacion preventiva consisten en:

e Correcto almacenamiento y organizacién de la documentacion.
e Aplicar estrategias de modo se efectué la prevencion.
e Acatar normas de manipulacion documental y de conservacion.

e Establecer plan de riesgos.

4.2.2. Normas preventivas de conservacion documental

e Inspeccionar periddicamente el area del archivo, con el objetivo de detectar la presencia
de elementos perjudiciales a la conservacion de los documentos.

e Se prohibe fumar, beber o comer en el archivo.

e Evitar la manipulacion de los documentos con las manos sucias, sudadas o0 mojadas.

e Hacer uso de indumentaria adecuada (mandil, guantes, tapabocas).

e No saturar la capacidad de los archiveros.

e No usar la saliva para la manipulacion o traspaso de hojas.

e Evitar los objetos metélicos (grapas y binchas) para unir los documentos.

e Evitar doblar y escribir sobre los archivos y si es requerido hacer uso de lapiz.

e No usar cinta adhesiva en los documentos.

e Evita el uso de productos quimicos (insecticidas, bactericidas, fungicidas) sobre los
documentos.

e Hacer uso de material de oficina que apoye a la conservacion de la informacion.

e No colocar botes de basura en el archivo, atrae a roedores e insectos.

¢ No colocar plantas en o cerca del archivo.

e No unir las estanterias a las paredes para evitar condensacion y separar del piso con una

distancia considerable.
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e No archivar cerca de aparatos electronicos o fuentes de humedad.

e Implantar planes de emergencia para resguardar documentos esenciales.

4.3. Factores del deterioro documental

Por factor humano

El deterioro de los documentos provocado por los humanos se da por la incorrecta practica
en los procesos de organizacion, manipulacion y resguardo de la informacion. Al hacer uso de
materiales de oficina que provocan dafio en los documentos como son: clips, binchas, grapas,
lapices de colores, esferos de tinta soluble o algin otro material que con el tiempo y entorno
puede afectar directamente al archivo; por ello se recomienda uso de la indumentaria adecuada,

seguimiento de las normas de preservacién y conservacion documental.

Una de las causas del deterioro documental efectuado por el factor humano es el vandalismo
hacia la documentacién, ejecutado por individuos no relacionados al archivo que realiza
rayones, escritura, manchas, tachones, roturas en los documentos, produciendo el deterioro

prematuro.

lHustracion 44:Deterioro por factor humano
Fuente: Deterioro - factor humano

Manipulacion Inadecuada

Al escuchar manipulacion se reconoce que se efectua a través del tacto corporal de las
manos; la manipulacion incorrecta de la informacion se efectia por no usar la indumentaria

correcta (guantes y tapabocas) y uso de saliva para traspasar las hojas.
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Es inevitable el deterioro periodico de libros, carpetas y demas archivos con el uso continuo,
sin embargo, depende de la persona encargada del archivo y de la organizacion dar continuo
mantenimiento en conjunto a técnicas de manejo documental, para aminorar el desgaste y

conservar el valor testimonial e historico que contiene un archivo.

llustracion 45: Deterioro por manipulacién inadecuada
Fuente: Deterioro documental — mala manipulacion

Factor Ambiental

El factor medio ambiente engloba a la naturaleza del material y el ambiente, infraestructura
y la vida bioldgica; un archivo se ve sometido diariamente a vincularse con factores que
perjudican su resguardo y fomentan su deterioro. Los componentes del papel y tinta provienen
de la naturaleza, sin embargo, son modificados a traves de quimicos, mismos que producen el
dafio a los documentos; asi mismo el entorno que contiene polvo, humedad, luz y temperaturas

cambiantes, la infraestructura que es necesario sea la adecuada.

Es posible controlar las causas a través de normas de conservacion y prevencién, como son:
organizacion adecuada, ambiente adecuado sin polvo o humedad esto evitara el crecimiento de

las bacterias y hongos que afectan a el material del documento.
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Fuente: Deterioro documental — factor ambiental

En cuanto al factor bilégico que concierne a los microorganismos, bichos y roedores que
atacan en forma de hongos, bacterias y diferentes plagas al archivo, induciendo a la aparicién

de manchas, degradacion y deformacion del papel.

Desastres y catastrofes naturales

Es el factor que contiene una gran escala de motivos a afectar el archivo, los méas comunes
son: fuego, agua, viento y estragos fisicos que pueden ser desde leves hasta catastroficos; los
desastres y catastrofes pueden darse de forma natural, por algin aspecto tecnolégico o
producido por el ser humano ocasionando perdidas in-renovables tanto materiales como
humanas; aqui ingresa el plan de control de riesgos o de emergencia, mismo que actla en torno

al fenémeno.

llustracion 47: Deterioro por catéstrofes naturales
Fuente: Desastres naturales
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UNIDAD V

5. ESPACIO FISICO DEL ARCHIVO

El entorno o espacio destinado para el archivo documental es igual de importante como su
contenido, este contara con las pautas requeridas para la conservacion favorable de los
documentos, informacion o datos, mismos que seran resguardados y tienen valor informativo
e historico para la entidad. “La instalacion fisica o archivo de los documentos en el deposito es
el paso final de la organizacion de un archivo y consiste en su emplazamiento fisico en un

espacio determinado” (Navarro, 2012).

5.1. Mobiliaria para la formacion del archivo

Los documentos que descansan en el archivo de la Federacion Cantonal de Ligas Deportivas
Barriales y Parroquiales de Ibarra, requieren de un manejo practico y organizado, para la
obtencion de informacidn de forma agil y eficaz; de ello la importancia de contar con el moblaje
adecuado e instrumentos como: carpetas, cajas y demas que garantizan la buena conservacion
de los documentos. La Mobiliaria son los “medios materiales en los cuales se contiene la

informacion” (Martinez, 2018).

Se debe tener en consideracion que, en caso de contar con mobiliario en mal estado, este
puede provocar accidentes laborales, dafio en los documentos, la desorganizacion o total

destruccién del mismo.

Moblaje y demés herramientas a usar en un archivo:

Estanterias simples: tiene el objetivo de conseguir el mayor aprovechamiento de espacio

y sirve colocar carpetas, libros y cajas archiveras. Las estanterias deben medir de entre 2 a 2.20
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metros de alto, 92 centimetros de ancho, 30 centimetros de fondo y contara con 5 divisiones.

Se recomienda sean metalicas pues son menos propensas a adquirir plagas o dafio por humedad.

llustracion 48: Mobiliaria - Estanteria Simple
Fuente: Estanteria Simple

Estanteria con espaldar: tiene las mismas caracteristicas que una estanteria simple, de
igual manera se puede ordenar carpetas, libros y cajas archivadoras, pero cuenta con la
diferencia de contar con espaldar y laterales que procuran mantener la informacién siempre

dentro del mobiliario.

llustracion 49: Mobiliario - estanteria con espaldar
Fuente: Estanteria con espaldar
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Gabinete archivador: generalmente es de madera y disefiando para ser colocado en la
pared y servir para salvaguardar documentos ocupados por carpetas folder mayormente y otros

archivos de uso continuo.

llustracién 50: Gabinete archivador
Fuente: Gabinete Archivador

Bandejas de sobremesa: de permanencia en la oficina del secretario, pueden ser de metal,
plastico o cartdn y son usadas para colocar documentos que esperan para ser archivados o se

mantienen en uso continuo.

llustracion 52:Mobiliario - Bandeja sobremesa plastica
Fuente: Bandeja de sobremesa

llustracion 51: Mobiliario - Bandeja de sobremesa metélica
Fuente: Bandejas de Sobremesa

Carpeta colgante: este tipo de carpeta son disefiadas con ganchos a los extremos para ser

colocados dentro de cajones o armarios destinados exclusivamente para ser archivados.
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llustracién 53: Mobiliario - Carpeta colgante plastica
Fuente: Carpeta Colgante

Carpeta de yute: carpetas elaboradas de carton en diferente gramaje, seran de excelente

calidad para ser captas a ser usadas para la activacioén de documentos; de medidas 35 x 25 cm.

llustracion 54: Carpeta de yute
Fuente: Carpeta de yute

Detector de humo y extinguidor: es necesario poseer sistema de deteccion de fuego y el
correspondiente extinguido; esto parte del plan de emergencia para la preservacion del archivo.

5.2. Recomendaciones para un 6ptimo mantenimiento del archivo

Es de requerimiento para la organizacion contar con un archivo documental en buen estado;
adecuadamente organizado de forma que sea de facil acceso y consulta; cumpla con las pautas
de conservacion y prevencion de modo que la informacion cuente con una vida atil mas larga;

para obtener un archivo en éptimas condiciones se consideran las siguientes recomendaciones.

1. Se debe contar con la infraestructura adecuada, herramientas y equipo necesarios para

la conservacion de la informacion.
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Hacer uso de la indumentaria correcta para la manipulacion de los documentos.
Realizar limpieza periddica de todo el archivo y oficina del secretario, para evitar la
acumulacién de agentes dafiinos.

Accionar un proceso de monitoreo y control constante acorde a las condiciones
ambientales idoneas.

Procurar evitar el uso de materiales de oficina que puedan dafiar o deteriorar los

documentos.
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UNIDAD VI
6. SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX

EL sistema de gestion documental QUIPUX esta desarrollado para permitir el control y
registro de documentacién, enviados y recibidos de manera electrénica; se pone a disposicion
de entidades publicas y privadas, apoyando a la administracion de la institucion al actuar como
herramienta tecnoldgica; en este caso el presidente y secretario quienes tienen el acceso al

sistema.

uipux
v: 6.0.1
Gestion Documental

llustracion 55: Sistema de Gestion Documental QUIPUX

6.1. Ingreso al Sistema QUIPUX

e A través de correo electrénico se recibe un mensaje por parte de la Zonal 1, dando
aviso de la existencia de un documento en QUIPUX.
e Al acceder al mensaje de correo, se despliega la siguiente direccion:

https://www.gestiondocumental.gob.ec y su usuario respectivo.

i uilpux - tién L X M Quipux: D to Recibido -/ % B s Qui x| + = =] £
« c =//mail.google.com/m RZVT ® r =
= M Gmail Q Buscar mensaje - #H O ‘V‘*
« B @6 § 0 B = 1ets < > EBsv & g
| Redact i )
Quipux: Documento Recibido - APROBACION DE INFORME TECNICO FAVORABLE DEL &
O Recibidos 3 CLUB DEPORTIVO BASICO BARRIAL "DEFENSORES S.C".
Destacados
* QUIPUX “notfcaciones 2081822 fr k] ®
© Fospuestos para mi
= Enviados
R Sistema de Gestion Documental Quipux
B cBorradores +
v Més
am , Estimado(a)
Cesar Alberto Vasquez Brito
Presidente
Ha recibido un documento en l sistema, por favor revise su bandeja da Documentos Recibidos ingrasandp el us
1001753159
Informacion del Documento:
No hay chats reciente Fecha: 2018-02:21 16:22:32
v No. de Documento: MD-CZ1-2018-0206-0F
Asunto: APROBAC DE INFORME TECNICO FAVORABLE DEL CLUB DEPORTIVO BASICO BARRIAL "DEFENSORES S.C
Remitente: Sra. Leda. Oliba Seledina Nieve Arroyo
1 >
2 9 U ‘e

llustracion 56: Mensaje de confirmacion documento QUIPUX
Fuente: Club Defensores S.C.
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https://www.gestiondocumental.gob.ec/

e Al hacer clic sobre la direccion, se despliega la siguiente ventana.

& Quipux - Sistema de Gestion © X | M Quipux: Documento Recibido-# X & . Quipux - Sistema de Gestion L X =+ = a

C @ https//www.gestiondocumental.gob.ec t o

Qe

jEntérate! >
- stas s uevas mejoras que tiene el +« 8
u I pux ema de Gestion Documental QUIPUX con . \ (Eirmagc ¢
4@

v:60.1 firma electronica a partir del mes de junio."

Gestion Documental MNSTERO L€ TELECOMUNIACIONES
'Y DE LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION

o«
b

Quipux recomienda Mozilla Firefox para su correcto funcionamiento ‘
Ingresar al sistema

Ayuda, Soporte y Implantacién del

Capacitacion = Sistema prueba

() o o .

Moo
o Telecomunicacionesy dela
77 Socieded dola Informacion

lustracion 57: Pantalla de acceso Sistema Documental QUIPUX
Fuente: Club Defensores S.C.

e Hacer clic sobre el boton “Ingresar al sistema”.

e Se despliega la pantalla de acceso, donde se ingresa usuario y contrasefia.

& = Quipux - Sistema de Gestion L X | M Quipux: Documento Recibido- £ X @ = Quipux - Sistema de Gestion D X+ =
¥ .2 Quipux - Sistema de Gestion Documental =. - Google Chrome - O X
& httpsy//www.gestiondocumental.gob.ec/login.php o
. ; oo )
. Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador C
ulpux
v.8.0.1

Ingreso de Usuarios al sistema

— AVISO-Usted esta utiizando Mozilla an unknov version
Actualmente esta version de navegador no es soportada por Quipux. 2lgunas funciones padrian no funcionar comectamente.

Le recomendamos instalar

Por favor Ingrese su nimero de Cédula y contrasefia

Cédula: | 1001753158

20lidé su contrasefia?

=

llustracion 58: Pantalla principal de Sistema Documental QUIPUX
Fuente: Club Defensores S.C.
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e Al hacer clic en “Ingresar” se abre la cuenta en Quipux.

# = Quipux- Sistema de Gestion L X M Quipux Documento Recibido - # % Bl . Quipux - Sistema de Gestion T X | & = Quipux- Sistema de Gestion 0 X | +
= o x

0 . Quipux - Sistema de Gestién Documental = - Goegle Chrome

& hitpsy//www.gestiondocumental.gob.ec/index frames.php

( o Gobierno Nacional de la Reptiblica del Ecuador
uipux

w601

DE CARANQUI / Puesto: Presidente

2018-09-02 Hasta Fecha (yyyy-mm-dd): 2018-12-02 [ l:l
[ | Asunto, Nimero de Documento, Nimero de Referencia

) Leidos @ Todos

= Bandejas
Enviados

Recibidos

© Mo Leidos
i - Bandeja: Recibidos
Regresar _ Comentar
Ho. de regisiros encontrados: 2
o »
Cecha Resuments
0 -05 11:18:50 1-2018- SD-CZ1-2018-  Enviado

2
Gl 1415-0F 1356-INGR.

'~ Administracién

Cambiar Contrasefia
[ f]Rosa Alba Bastidas Secretaria del Acuso recibo POA Preliminar 2015 y notificacién de observaciones - Liga Deportiva Barrial y Parroguial de
L ek

Envisdo

B gy - Eve
Pagina 1/1
Ilustracion 59: Cuenta de Quipux
Fuente: Liga Deportiva Barrial y Parroquial de Caranqui
6.2. Estructura del Sistema
El Sistema Quipux se dispone en repartir la ventana de inicio en tres secciones:
§ = Quipux-Sistema de Gestin T X M Quipux: Documento Recibido - # X B & Quipus - Sistema de Gestion© X | #8 = Quipux- Sistema de Gestion 0 x | + - X
= [m] X

[ = Quipux - Sistema de Gestién Documental = - Google Chrome
@ https://www.gestiondocumental.gob.ec/index_frames.php
. ) . » 01 2
= Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador &
uipux Emﬁ h@ﬂ Salie

w601

Desde Fecha (yyyy-mm-dd): 2018-09-02 [ Hasta Fecha (yyyy-mm-dd): 2018-12-02 |4 l:l ‘

= Band Texto a Buscar Asunto, Nimero de Documento, Nimera de Referencia
Enviados p P
{ ,fe‘ D NoLeidos © Leidos ® Todos
Recibidos A=
S 4 Bandeja: Recibidos
Regr Comentar
'~ Administracién Heo. de registros encontrados: 2
Cambiar Contrasefia MNimero
n et e -— - -
Firmar/Enviar Acuerdo [5] Rasa Alba Bastidas Secrstaria del Acuso recibo POA Preliminar 2019 y notificacion de observaciones - Liga Deportiva Barrial y Parroquial de  2018-11-05 11;18:5 21-2018- SD-CZ1-2018-  Enviade
- B Deports Cararqui c 1415-0F 1296-INGR
] Oliba Seledina  Sacrataria dal al Taller de L jientos para a i6n dal Plan Oparative Anual 2018-09-03 16;51;40MD-C21-2018- Enviado
Nieve Arroyo Deporta Preliminar 2019 de las Organizaciones Deportivas”. (G 1117-0F
Pagina 1/1

llustracion 60: Pantalla Sistema Quipux repartida por Secciones
Fuente: Liga Deportiva Barrial y Parroquial de Caranqui

Seccion A: es la seccion superior, se encuentran datos generales del sistema, “Firma

electronica”, “Ayuda” y “Salir”.
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Seccion B: es el menu vertical con las opciones a las que el usuario puede acceder, segun

los permisos que mantenga relacionados.

Seccion C: relacionado al menu vertical, es la zona de trabajo, en esta se despliega las
opciones necesarias para laborar en el sistema; filtros de busqueda, fecha de ingreso, texto a
buscar, boton de regreso, botones de comentar, archivos leidos, no leidos, todos y listado de

documentos.

6.3. Documentos Recibidos

Los archivos recibidos a través del sistema Quipux se despliegan en la seccion C, se realiza

clic sobre el documento elegido y se abre de modo que accedemos a la informacion deseada.

& hitps//www.gestiondocumental.gob.ec/index_frames.php

o x
1
( = Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador
uipux M w w
w801

2018-09-02 [ Hasta Fecha yyyy-mm.-dd): 2018-12-02 |G

Asunto, Nimera de Documente. Nimero de Referencia

o L]

D-CZi-2018- SD-CZ1-2018-  Enviade
415-OF 1396-INGR.

parala ién del Plan Operativo Anual 2018-09-03 16:51:40MD-CZ1-2018- Enviado
(GMTs) 7o

aciones - Liga Deportiva Barrial y Parroquial de | 2018-11-05 11:18:50
GMT-5

Pagina 1/1

18117 1 160 1 15 | 14 |13 120 1AL | 0129 81T 161514131201l F

Ilustracion 61: Documentos Recibidos
Fuente: Liga Deportiva Barrial y Parroquial de Caranqui

e Se despliega la informacion sobre el documento recibido, se hace clic en “ver

documento” y este se descarga automaticamente.
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‘CZ1: Este documento no tiene etiquetas definido.
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llustracion 62: Informacién del Documento recibido por Quipux
Fuente: Liga Deportiva Barrial y Parroquial de lbarra

107



4.7. Impacto Esperado

Con la aplicacién del Manual de procedimientos de gestién documental de los procesos
oficiales y legales se espera mejoras tanto cualitativas, como cuantitativas en los miembros del
directorio, delegados y personeria concurrente de la institucion. Primeramente, se presenta una
mejora en el servicio, tramitacion y procesos documentales que se llevan a cabo dentro y fuera
de la institucion; al ser integradas las actividades que sobrelleven al desenvolvimiento optimo

los miembros de la organizacion acompariado de un crecimiento institucional.

Seguidamente se obtendra un progreso significativo en las relaciones existentes con otras
entidades, se encuentren estas ligadas o no a la entidad primaria; con la manifestacion efectiva
de los procesos de gestion de calidad, contenidos, informacion y documentos se fortalece la
imagen institucional, hara de la Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y
Parroquiales de Ibarra una organizacién de respeto y aceptacion social favorecedora en los

ambitos deportivo, social, cultural y econémico.
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CONCLUSIONES

- Enuninicio la Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra
al ser una entidad de caracter deportivo, se ha enfocado en el progreso y crecimiento de la
practica de actividad fisica, sin considerar que al desempefiar las funciones documentales
apropiadamente colaboran a la gestion interina de la institucion.

- Los funcionarios que conforman la directiva y delegados de las filiales, mantienen
conocimiento del requerimiento optimo del archivo institucional, se ven predispuestos a
acatar estructuras y normas que apoyen al progreso continuo.

- Alrealizar el ejercicio de las encuestas se denota que los dirigentes hacen de conocimiento
la necesidad de un manual que contenga las herramientas necesarias para desarrollar los
procedimientos documentales apropiadamente.

- Con la entrevista realizada a los directivos de la organizacion se adquirié nuevos datos y
surgieron tematicas para ser analizadas, relacionadas con el sitio propicio y organizacion
del archivo, implementacion de un sistema digital de archivo propio.

- Se observo e interpreto ciertos déficits relacionados con: las metas comunes a cumplir por
parte de cada funcionario, la ejecucion de tramites, gestion de informacién social y
deportiva.

- Se detecta un indice de conflictos y baja predisposicion en la ejecucién de las actividades
relacionadas con la gestion documental; por falta de motivacion, actitudes insatisfactorias
y desconocimiento a profundidad de todas las actividades que abarca la institucion.

- Através de laentrevista, el Economista Fredy Esteves y el Sefior Rubén Gudifio principales
funcionarios de la Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de
Ibarra afirmaron sus deseos del mejoramiento permisible de los procedimientos y gestion
administrativa de la entidad; otorgando mayor énfasis al desarrollo de un manual de

procedimientos.
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A partir de las reformas constitucionales, la normativa exige acatar predisposiciones y con
ello la legalizacion de los clubs deportivos, entidades que figuran en la comunidad
deportiva y requieren demostrar legalizacion absoluta para ejercer o ser participes de
campeonatos a nivel cantonal, provincial, nacional e internacional; por lo tanto, demanda
realizar concurrentemente procesos a beneficio de certificacion ante la Secretaria del
Deporte.

Finalmente se detectd desde el inicio de la investigacion un cierto nivel de organizacién en
relacion a las actividades institucionales de caracterizacion deportiva, social, economica y
ambiental; sin embargo, como en todo sistema bien establecido se apertura brechas y
limitaciones que son posibles solucionar y mejorar para conllevar una Federacion Cantonal

de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra superior y proactiva.
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RECOMENDACIONES

- Laapertura de nuevos procesos institucionales que promuevan el desarrollo a nivel social,
deportivo, econdmico y ambiental; de modo que el gestionar de las actividades se vuelva
fructifero.

- Los procesos documentales siempre deberan aplicarse de manera objetiva; proyectando un
sistema eficiente de organizacion y apoyando a la mejora continua a través de normas y
herramientas que activen un cambio en la gestion.

- Laimplementacién de un sistema documental digital, atraerd nuevas maneras de gestionar
la informacion y beneficios a la Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y
Parroquiales de Ibarra, Ligas Filiales y demas comunidad.

- Hacer uso de las herramientas y métodos, asi como de las normas para el Optimo
funcionamiento y desemperfio del archivo, otorgara a la entidad un material de consulta e
investigacion propicio.

- De importancia acatar la normativa de legalizacién y certificacion establecida por la
Secretaria del Deporte en relacién a la formacion de clubs deportivos; ademas establecer
internamente un sistema temporal acorde a la tramitacién de documentacidn concerniente
a este proceso de creacién o formalizacion de entidades deportivas.

- Se considera adecuado la implementacién de un programa o plan de socializacion de
memorias, el mismo que procura fortalecer las relaciones interpersonales entre los
miembros de la organizacion, pues la gestion de informacion y contenidos inicia desde el
interior de la organizacion.

- El manual de procedimientos actia como una herramienta mas no es una guia de
actividades o desarrollo de documentos; de esta se debera tomar los puntos mas especificos
y de beneficio para la Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de

Ibarra.
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- Se procuraré la actualizacion del manual de procedimientos de la Federacién Cantonal de
Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra; la reglamentaria, asi como la
informacidn presentada esta extensa a cambiar conforme nuevas formas y herramientas
surjan con el tiempo.

- De recomendacion importante, encaminar a la entidad a una mejora organizacional

continua en el &mbito deportivo, social, econdmico y ambiental.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Acciones preventivas: Son las acciones que se toman en relacion a las precauciones o medidas

por adelantado para evitar un dafio, un riesgo o un peligro.

Adyacente: Situado en la inmediacion o proximidad de algo.

Alianzas: Pacto, convenio o tratado en que se recogen los términos en que se alian dos 0 mas

partes.

Archivistico: Es el estudio teérico y practico de los principios, procedimientos y problemas

concernientes a las funciones de los documentos.

Archivo: Lugar en que se guardan documentos. Conjunto de los documentos custodiados.

Aspectos: Elemento, faceta o matiz de un algo o cosa.

Asociar: Juntar una cosa con otra para concurrir a un mismo fin.

Atribuciones: cada una de las facultades o poderes que corresponden a cada parte de una

organizacion publica o privada o privada segun las normas que las ordenen.

Colaboradores: Son los comparfieros en la realizacion o formacion de una obra o trabajo

realizado en conjunto.

Conservacidn: Hacer que una cosa se mantenga en buen estado, guardandola en determinadas

condiciones o haciendo lo necesario para que asi sea.

Dirigente: es la persona encargada de realizar la accion de dirigir, guiar, encaminar la intencion

y las operaciones a determinado fin.

Equitativo: referente a la igualdad que existe entre dos 0 mas partes que mantienen diferentes

puntos de vista.
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Estatuto: Reglas o0 normas que rigen el correcto caminar de actividades.

Factores: es el elemento o causa que actGan junto con otros.

FECALBYP-I: Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra.

Federacion: Union o asociacion entre personas o grupos sociales para lograr un fin comun.

Funciones: son las tareas que le corresponden realizar a una institucién o entidad, o a sus

drganos o personas.

Funcionamiento: es el accionar de una persona 0 maquina; es el ejecutar las funciones que le

son propias.
Influye: dicho de una persona o de una cosa; es el ejercer predominio o fuerza moral.

Interconexiones: es la accion y efecto que se realizan para unir 0 poner en comunicacion dos

cosas o dos personas 0 una con otra.

Gestion documental: Conjunto de que se realizan para dirigir y administrar en torno a la

documentacion e informacion.

Liga: Pacto o union entre personas, grupos sociales o estados para lograr un fin coman.

Organizaciones adyacentes: Son las instituciones o entidades que mantienen relaciones

proximas o cercanas con otra entidad.

Orientar: es dar a alguien informacién o consejo en relacion con un determinado fin.

Personal administrativo: es la persona o conjunto de personas que ejercen funciones dentro

de una organizacién, con el fin de su desarrollo.

Personal personalizado: es la persona o el conjunto de personas que ejercen una funcién

determinada dentro de una organizacion, esta accién sera de vital importancia para la entidad.
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Preservacion: Proteger, resguardar anticipadamente a alguien o algo, de un dafio o peligro.
Procedimientos: Método o modo de tramitar o ejecutar una cosa.

Procesos documentales: Procesamiento o conjunto de operaciones que son sometida la

informacion para elaborarla o transformarla.

Quipux: Sistema documental para envié y recepcion de documentos digitales, usado

principalmente por el sector publico.
Ratificacion: Confirmacion de la validez o la veracidad de algo que se ha dicho o se ha hecho.

Reglamentos: Conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados por la autoridad competente
para la ejecucion de una ley, para el funcionamiento de una corporacion, de un servicio o de

cualquier actividad.

Secretaria Técnica del Deporte: Es la entidad creada por el Gobierno Nacional para regular

las actividades Deportivas; esta se enfocara en tomar decisiones en favor del deporte nacional.

Vincular: es el atar o fundar algo en otra cosa.
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ANEXOS

FORMATO #1: ENCUESTA

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
MODALIDAD SEMIPRESENCIAL
CARRERA DE LICENCIATURA EN SECRETARIADO

EJECUTIVO EN ESPANOL

PN
et
RRa - gD

1. INFORMACION GENERAL.:

TEMA DE INVESTIGACION

“ANALISIS SOBRE LA GESTION DOCUMENTAL DE LOS PROCESOS OFICIALES Y
LEGALES DE LA FEDERACION DEPORTIVA CANTONAL DE LIGAS BARRIALES Y
PARROQUIALES DE IBARRA”

OBJETIVO DE INVESTIGACION: Analizar el manejo de gestion documental en los procesos
oficiales y legales; para optimizar el progreso de las actividades, mediante un modelo de
gestion.

DIRIGENTES
Encuesta a Dirigentes FECALBYP-I
DIRIGENTES
LIGAS

2. INFORMACION ESPECIFICA:

ENCUESTADIRIGIDA A LOS DIRIGENTES DE LA FEDERACION CANTONAL DE
LIGAS DEPORTIVAS BARRIALES Y PARROQUIALES DE IBARRA.

NOTA: por favor llenar en los casilleros con una (X) respondiendo las preguntas propuestas.

1.- ;Cémo considera usted el ambiente dentro de la institucion?

BUENO
MALO
REGULAR
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2.- ¢Usted conoce el termino de gestion documental?

Sl
NO
MUY POCO

3.- ¢Es de su conocimiento la existencia de un archivo general dentro de la institucion?

Sl
NO
DESCONOSCO

4.- ;Cree usted que es importante e indispensable guardar la informacion y documentacion

referente a todas las actividades que se realizan para el desarrollo de la institucion?

Sl
NO
MUY POCO

5.- ;Como considera el trabajo realizado por el secretario de la Institucion?

BUENO
MALO
REGULAR

6.- ¢ Usted cuenta con conocimientos acerca de los procesos documentales realizados dentro de

la Instituciéon?

Sl
NO
MUY POCO
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7.- ¢Usted sabe y cuenta con la informacion requerida para que el club al cual representa este

legalmente constituido?

Sl
NO
DESCONOSCO

8.- ¢Consideraria optimo un manual o capacitacion sobre la gestion documental de los procesos
oficiales y legales a realizarse en la FECALBYP-I; para que actué de apoyo a las actividades

que realizan sus dirigentes?

Sl
NO
MUY POCO

“El primer paso es que tienes que decir que puedes” Will Smith

GRACIAS POR SU COLABORACION
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FORMATO #2: ENTREVISTA

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
MODALIDAD SEMIPRESENCIAL
CARRERA DE LICENCIATURA EN SECRETARIADO

EJECUTIVO EN ESPANOL

PROCESO DE ENTREVISTA

INTRODUCCION: EI proceso de esta entrevista se realiza para obtener informacion de los
dirigentes principales de FECALBYP-I, con respecto al tema sobre la gestién documental de
los procesos oficiales y legales a desarrollarse en la Federacion Cantonal de Ligas Deportivas
Barriales y Parroquiales de Ibarra ubicada en el canton Ibarra.

Entrevista aplicada a: presidente, vicepresidente y secretario.

1.- ¢ Cree usted que el oportuno desempefio de sus funciones ayudaria a que exista un

cambio en los procesos administrativos? ¢Por qué?

2. ¢ Es de su conocimiento, si los documentos de la Institucion cuentan con un espacio

fisico adecuado para su conservacion? ¢Por qué?

3.- ¢Cémo Dirigente considera que la gestién documental en los procesos realizados, son

eficientes y promueven resultados en beneficio de la institucion? ¢Por que?
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4.- ¢ Consideraria como opcion la implementacion de un sistema de gestion documental
para agilitar tramites (administrativos, oficiales y legales) dentro de la institucion? ¢ Por

qué?

5.- ¢Brindaria el apoyo a la realizacidon de una capacitacion para sustentar conocimiento

sobre gestion documental dentro de la institucion a la cual usted representa? ¢Por que?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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FORMATO #3: FICHA DE OBSERVACION

\Z\

(=)

2|
3

@ m/ FICHA DE OBSERVACION

o
£
S

ACTITUDES: Colaboracion, Responsabilidad y Puntualidad

TEMA: Andlisis de la Gestion documental en los procesos oficiales y legales de la
Federacion Cantonal de Ligas Deportivas Barriales y Parroquiales de Ibarra.
FECHA: 14 a 22 de mayo de 2018

Dirigentes de los Clubs, pertenecientes a la Liga
INDICADORES | ciiiiiiiiiieinrninecncnsnennns Filial a FECALBYP-I

Siempre Casi Siempre Nunca

Promueve el buen ambiente
institucional, en busqueda del

desarrollo de la entidad.

Conoce de los procesos a realizar en
dependencia al manejo de

informacién oficial y legal.

Demuestra interés al dar
cumplimiento con las actividades
establecidas por FECALBYP-I,
relacionadas con la gestion de

documentos e informacion.

Cumple a cabalidad sus funciones de
tal manera que promueva un cambio

en los procesos administrativos.

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------

-------

-------




OFICIO DIRIGIDO AL PRESIDENTE DE LA FEDERACION CANTONAL DE

LIGAS DEPORTIVAS BARRIALES Y PARROQUIALES DE IBARRA

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
MODALIDAD SEMIPRESENCIAL
CARRERA DE LICENCIATURA EN SECRETARIADO
EJECUTIVO EN ESPANOL

Ibarra, 14 de mayo de 2018

Economista
Fredy Estévez
PRESIDENTE DE FECALBYP-I

Estimado Economista;

Por medio de la presente reciba un atento saludo y éxito en el desarrollo de sus funciones,
yo Jhomira Alejandra Gudifio Recalde, estudiante de la Carrera de Secretariado Ejecutivo
en Espafiol, de la Universidad Técnica del Norte, me dirijo a usted con la finalidad de que
me autorice realizar un diagnostico investigativo dirigido a la institucion que usted tutela
con el siguiente tema “ANALISIS SOBRE LA GESTION DOCUMENTAL DE LOS
PROCESOS OFICIALES Y LEGALES DE LA FEDERACION CANTONAL DE
LIGAS DEPORTIVAS BARRIALES Y PARROQUIALES DE IBARRA”; a su vez
solicito autorice a quien corresponda en proporcionarme informacion exacta y detallada
de la cantidad de dirigentes y miembros pertenecientes a la institucion, con el objeto de
realizar un disefio y calculo de muestra como parte del diagnostico y analisis de

caracteristicas.

En espera de contar con su aporte a la formacion integral de los futuros profesionales en

Licenciatura en Secretariado Ejecutivo Espafiol, me suscribo con mis agradecimientos.

Atentamente, \
\
N \
’T‘*“‘f’—"" *—,"‘T‘J\Q ‘ /’,‘\) 2L //
{ //‘ "-/"\f'ﬁ«‘»,/‘ I~ / ( o

Jhomira Alejandra Gudifio Recalde ‘
ESTUDIANTE DE LA CARRERA SECRETARIADO EJECUTIVO-FECYT-UTN
)

X
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Fuente: Arbol de Problemas- FECALBYP-I
Fotografia: Jhomira Alejandra Gudifio R
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REGISTRO FOTOGRAFICO

llustracion 63: Banner FECALBYP-I|
Fuente: Banner Publicitario - FECALBYP-I
Fotografia: Jhomira Alejandra Gudifio R

Ilustracion 65: Oficina - FECALBYP-I
Fuente: FECALBYP-I — Archivo
Fotografia: Jhomira Alejandra Gudifio R

llustracion 64: Archivo General - FECALBYP-I
Fuente: FECALBYP-I — Archivo
Fotografia: Jhomira Alejandra Gudifio R
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llustracion 67: Sesion Interligas
Fuente: FECALBYP-I — Reunion Interligas
Fotografia: Jnomira Alejandra Gudifio R

llustracion 68: Sesion Interligas
Fuente: FECALBYP-I — Reunion Interligas
Fotografia: Jhomira Alejandra Gudifio R
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llustracion 69: Sesion Interligas
Fuente: FECALBYP-I — Reunion Interligas
Fotografia: Jhomira Alejandra Gudifio R

llustracion 70: Entrega de Documentos
Fuente: FECALBYP-I — Reunion Interligas
Fotografia: Jhomira Alejandra Gudifio R.
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llustracion 71: Encuesta a Dirigentes FECALBYP-I
Fuente: FECALBYP-I — Realizacion de la Encuesta a los Dirigentes de Ligas y Clubs.
Fotografia: Jhomira Alejandra Gudifio R

llustracion 72: Sesién Interligas
Fuente: FECALBYP-I — Reunidn Interligas
Fotografia: Jhomira Alejandra Gudifio R
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