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El presente trabajo fue realizado con el objetivo de investigar la incidencia
de la organizacion del archivo en un adecuado servicio a los socios del
Colegio de Abogados de Cotopaxi, la misma que se encuentra situada en

la ciudad de Latacunga Provincia de Cotopaxi.

A través del presente trabajo que vaya en beneficio de los 535 socios de
dicha Institucién con el sistema de archivo computarizado, desarrollando,
con eficiencia eficacia y efectividad, la manipulaciéon de los documentos
para realizar un mejor servicio que amerite ahorrar tiempo y espacio en la

organizacion de documento
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B .TEXTO

INTRODUCCION

La presente investigacion se realizo mediante el trabajo de campo que se
aplico en le Colegio de Abogados de Cotopaxi Ciudad de Latacunga
provincia de Cotopaxi, siendo este el lugar de estudio con el propdsito de
determinar la incidencia de la organizacion del archivo y un adecuado

servicio a los socios del Colegio de Abogados de Cotopaxi.

La finalidad de esta investigacidon mediante la descripcion, comparacion y
evaluacion del problema que se estudia, es mejorar la calidad de servicio a
los socios del Colegio de Abogados de Cotopaxi mediante la
implementacion de un archivo computarizado para facilitar la ubicacion de

documentos de manera eficiente.

El primer capitulo donde se hace el planteamiento del problema la
justificacion objetivos y el andlisis critico de la situaciébn actual de la

Institucion.

En el segundo capitulo se encuentra el marco tedrico, la fundamentacion
gue sustenta la presente investigacion y un desarrollo amplio de las

variables como es la Organizacion del archivo y el servicio al cliente.

El tercer capitulo corresponde a la metodologia utilizada,

operacionalizacién de variables.
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El cuarto capitulo tenemos la interpretacion y analisis de resultados la
misma que se encuentra resumido en las tablas y graficos muy didacticos y

finalmente la comprobacion de la hipotesis

En el quinto capitulo tenemos las conclusiones y recomendaciones.

En el sexto capitulo esta la propuesta en que se desarrolla la
implementacion del archivo computarizado para el facil acceso de los
documentos requeridos de esta manera mejorar la atencion al cliente, y a la

vez que desarrolle sus potencialidades y habilidades.
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CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1 TEMA

LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO INCIDE EN UN ADECUADO
SERVICIO A LOS SOCIOS DEL COLEGIO DE ABOGADOS DE

COTOPAXI EN EL PERIODO NOVIEMBRE 2009- MARZO 2010

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.2.1 CONTEXTUALIZACION

Segun el Banco Mundial, en el afio 2000 existian 19.600 estudiantes de
Derecho matriculados en las universidades ecuatorianas 161 por cada
100.000 habitantes, indica ademas que existian 17 Colegios de Abogados

en el pais

Por expresa disposicion del Decreto Supremo 201 - A Ley de Federacion
de Abogados del Ecuador en cada provincia existe un colegio de

abogados que junta a los profesionales del orden.

La afiliacion de los abogados a los distintos colegios provinciales es
obligatoria sélo la inscripcidbn en un colegio de abogados autoriza el

ejercicio de la profesion.
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Debe tenerse presente que actualmente, se encuentra en tramite
legislativo la nueva Ley de Federacion de Abogados del Ecuador, que
entre otras reformas pretende darle caracter voluntario a la colegiacion de
los abogados el control disciplinario y la potestad sancionatoria la ejercen
los distintos colegios de abogados a través de su respectivo Tribunal de

Honor.

EL Colegio de abogados es una Institucion que brinda sus servicio a
todos los socios que conforman esta prestigiosa Corporacion y se
encuentra situada en la ciudad de Latacunga Provincia de Cotopaxi, la
misma que cuenta con 535 afiliados, el archivo funciona con caracter de
calidad, eficacia y transparencia es un factor importante, tiene una
estructura jerarquica que contiene los siguientes métodos de archivo:
alfabético, numérico  alfanumérico, que logicamente permite la
identificacion y agrupacion de los documentos, que van de acuerdo con

las funciones y actividades de la Institucion.

En el Archivador del Colegio de Abogados de la Ciudad de Latacunga
Provincia de Cotopaxi, la ruta que tiene cada uno de los documentos es
identificada de manera exacta entre todos los demas, y con claridad se
puede distinguir los diferentes grupos que existe en el registro.

Cada uno de estos documentos que se encuentran almacenados en el

archivador general de esta dependencia, para el facil acceso a la persona

16



encargada de llevar el archivo, y tener la gran satisfaccion de brindar sus
servicios, a todos sus socios en el momento adecuado.

El archivo es un lugar donde se conserva la documentacion Unica y propia
de sus afiliados que generan hasta el final de su tramitacion y durante el
periodo de vigencia de 3 a 5 afios en caso de que uno de sus accionistas

haya fallecido u retirado de la asociacion.

De esta manera toda la asociacion se sienten seguros y confiados al
recibir mas de lo esperado con un buen esmero, engrandeciendo a la
Institucién a la que pertenecen, como lograrlo conociendo muy bien a
nuestros socios enfocandonos en sus necesidades, para ellos tu marcas
la diferencia, la persona que tiene contacto directo con los socios tienen
un gran compromiso pueden hacer que mas personas se integren a esta

asociaciéon o que jamas quieran volver.

Eso hace la diferencia, cuando se mantiene seguros a toda la asociacion,
todos somos un equipo dispuestos a trabajar de manera garantizada y
eficiente, en el manejo del archivo y una adecuada aplicacion a nuestros
socios, la calidad interna impulsa la satisfaccién, lealtad, productividad, y

utilidades para el engrandecimiento de la Institucién.
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Por eso el archivo es el factor mas importante y no se requiere de un
tamafo predeterminado; esto significa que se pueden hacer archivos de
datos mas grandes o pequefios, segun se necesiten, un archivador puede
ser accedido en distintos momentos por su gran capacidad de
almacenamiento de informacién, en algunos casos es preciso
actualizarlos periédicamente para un eficiente crecimiento y desarrollo de

la empresa.
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1.2.2 ANALISIS CRITICO

N /

EFECTO EFECTO

CAUSA CAUSA

- N

El archivo del Colegio de Abogados de Cotopaxi es un conjunto

organizado de informaciones de un mismo tipo, que se utiliza en un
mismo tratamiento como soporte material, facilitando el acceso a los
documentos requeridos para entregar la informacion requerida , y agilitar
los tramites correspondientes de cada afiliado, cuando este lo amerite en

Su preciso momento.
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Técnicamente el archivo permite leer o cambiar el nombre de un
documento. Son extremadamente recios, pero como toda herramienta

potente debe manejarse con cuidado

Entre otras caracteristicas, a las técnicas de archivo no le preocupa el
control o instruccién que pueda tener para el manejo de documentos que
se encuentran almacenados en el archivador del Colegio de Abogados, su
estructura es jerarquica. El archivo es accedido en distintos momentos
por su gran capacidad de almacenamiento de informacién, en algunos

casos es preciso actualizarlos periddicamente.
1.2.3 PROGNOSIS

El Colegio de Abogados es una Institucién de Prestigio que acoge a sus
socios brindandoles atencion de manera garantizada y eficaz, y su funcion
se desempefia en el buen manejo de los documentos almacenados en el

archivador general del Establecimiento.

Es factible que para un futuro se implemente un sistema de archivo de
coleccién e informacion visualizada por la computadora, con directorio de
clasificacion de forma jerarquica, que vaya de acuerdo a la conveniencia y

necesidades del usuario, y de la Institucion.

La elaboracion de un archivo de alto nivel tiende a facilitar la manipulacion
de los documentos mediante programas sistematizados, de esta manera
ahorrariamos tiempo y esfuerzo con una adecuada organizacion del

archivo en el sistema que se fomentara a futuro, a corto plazo.
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124 FORMULACION DEL PROBLEMA
¢ Qué tipo de archivo facilitard la organizacibn de documentos en el
Colegio de Abogados de Cotopaxi en el afio 2009-marzo 2010?

125 INTERROGANTES (SUBPROBLEMAS)

¢,Como influye el archivo en el servicio a los socios del Colegio de

Abogados de Cotopaxi en el ano noviembre 2009-marzo 20107

¢, Se necesita una adecuada organizacion de documentos para el servicio

a los socios de la Institucion?

¢La organizacion de un nuevo archivo permitird mejorar el servicio en el

Colegio de Abogados en el periodo noviembre 2009-marzo 2010?

1.2.6. DELIMITACION DEL OBJETO DE INVESTIGACION

1.2.6.1 Delimitacion del Contenido:

Campo: Derecho
Area: Organizacion
Aspecto: Carencia de un archivo

1.2.6.2 DELIMITACION ESPACIAL:

La investigacion se realizara y sera aplicada en el Colegio de Abogados

de Cotopaxi.

1.2.6.3 DELIMITACION TEMPORAL

La investigacién sera realizada en el periodo noviembre 2009-marzo 2010
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1.3 JUSTIFICACION

Esta investigacion ayudara a mantener el servicio de manera eficiente a
sus afiliados, y la incrementacion de nuevos profesionales en la rama
para que aporten con sus valiosos conocimientos, sean Utiles a la

sociedad, para el engrandecimiento de la Institucion y el pais.

Con este sondeo nos permitira que los socios sean los mas beneficiados,
y que en el transcurso del tiempo se implemente sistemas de archivo

computarizados y con tecnologia de punta, para competir en la sociedad.

Al experimentar que una adecuada organizacion de documentos nos
llevara a fortalecer directamente las actividades que se desarrollan en el
Colegio de Abogados, siendo patrocinadores de afectividad todos los

socios de la Institucion, y por qué no todo el pais.

Seria esplendido si pudiéramos intervenir desde la creacion del archivo y
seguir una secuencia, evitando la pérdida de tiempo y energia al

momento de archivar la documentacion.

Por ser un argumento de suma importancia para todas las personas que
estan encargadas de llevar el archivo en su lugar de trabajo, y como es el
caso de Colegio de Abogados de Cotopaxi de garantizar el favor a todos

los asociados en el periodo noviembre 2009-marzo 2010.

Es importante que se genere cambios en la estructuracion del archivo al
momento  de almacenar los documentos demostrando interés y

enfocandonos en el buen servicio a los socios.

22



1.4. OBJETIVOS

1.4.1 OBJETIVO GENERAL

Investigar el tipo de archivo en el Colegio de Abogados de Cotopaxi que

mejore el servicio a los socios.

14.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

-Efectuar un estudio del archivo del Colegio de Abogados de Cotopaxi
- Analizar el tipo de organizacion del archivo.

-Disefiar un archivo computarizado que beneficie a los socios del Colegio

de abogados de Cotopaxi.
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CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

En el presente trabajo de investigacion no se ha encontrado soporte
alguno, razén por la cual, estoy desarrollando esta investigacién con el
propésito de mejorar el servicio a los socios mediante la utilizacion del

archivo computarizado.

Con este trabajo se pretende satisfacer las necesidades de los afiliados
beneficiando asi los intereses de los mismos mediante el incremento de

socios y a la vez del crecimiento de la institucion.

2.2 FUNDAMENTACION FILOSOFICA

El presente trabajo de investigacion se realiza con la finalidad de hacer el
uso adecuado y correcto del archivo, en el Colegio de Abogados de la

Ciudad de Latacunga Provincia de Cotopaxi.

Es indispensable que exista una fuente de informacion sobre las
necesidades del archivo computarizado, de esta manera lograremos
alcanzar grandes soluciones y facilitar el trabajo sin pérdida de tiempo y

dinero.

El manejo del registro es la funcion importante de la oficina moderna del

Colegio de Abogados de Cotopaxi, por eso es preciso la implementacion
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del archivo computarizado para la correcta atencién a los socios, porque

ellos son la parte fundamental del crecimiento de la misma.

2.3 FUNDAMENTACION LEGAL

El Colegio de Abogados de Cotopaxi fue fundado el 1 de enero de 1967,
con la finalidad de garantizar su profesionalizacion mediante la formacion
continua y la evaluacién peridédica de los servidores judiciales, como
condiciones indispensables de permanencia en la carrera judicial,
basandose en cadigos y procedimientos legales de la Constitucion de la

Republica del Ecuador.

El Colegio de Abogados de Cotopaxi es una Institucion que trabaja por la
potestad de derechos deberes y estabilidad laboral de los socios, la
necesidad de estar al servicio y ser Util a la sociedad en general, ha hecho
posible el incremento de profesionales en la rama, y a la vez el

crecimiento de la Institucion.

Esta Entidad esta estructurada sobre leyes reciprocas entre los miembros
que la conforman, el progreso y bienestar de la Institucion depende de la
cooperacion y lealtad del personal administrativo y subordinados, que

conlleva a un solo e importante objetivo la satisfaccion de sus afiliados.
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2.4 CATEGORIAS FUNDAMENTALES

e Por asuntos
o Alfabético
e numérico

Variable independiente
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e Eficiencia
e Eficacia
e [Efectividad

Variable dependiente
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2.4.1 LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO

El archivo es el conjunto organizado de informaciones del mismo tipo,
gue pueden utilizarse en un mismo tratamiento; como soporte material de
estas informaciones, en la mayoria de archivos se organizan los
documentos en jerarquias llamadas carpetas, directorios o catalogos con
el objeto de fomentar el acceso al mercado laboral y profesional,
aportando con programas de desarrollo y cooperacion Institucional, y esta
formado de preparacién aprobada y completa, no solo tiene un nombre
propio, sino también una ruta, que identifica la carpeta o carpetas las

mismas que residen en el archivo.

2.4.2 ARCHIVO ALFABETICO

Es el mas importante por ser utilizado como apoyo de los demas métodos
de archivo, basa su clasificacion en el orden determinado por el alfabeto,
es ademas el mas sencillo de manejar ya que los datos y las referencias

estan en las gavetas principales.

El sistema alfabético se apoya en una base de conocimiento universal,
que es el alfabeto, este principio se subdivide en: nombres de personas
naturales, personas juridicas, nombres de asuntos, temas o materiales y

también nombres geogréficos.
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Personas Naturales

El nombre de una persona natural estd compuesto por sus nombres y

apellidos

Personas Juridicas

En caso de nombres Comerciales que en su razén social indique la
naturaleza del negocio y llevan el nombre completo de una persona

natural, que constituye ALMACENES HORACIO TAMAYO

Cuando en la raz6n social no aparece la naturaleza del negocio sino, sino
que estd acompafiado por términos comerciales. Cia., Ltda., e hijos, se
recomienda verificar el nombre en los documentos que tenga como
antecedente, o solicitar directamente la informacién al cliente para evitar

variaciones en el registro mercantil: Ejm Luis Paredes e Hijos.

2.4.3 ARCHIVO NUMERICO

Consiste en asignar un cédigo en cada una de las carpetas de archivo. La
codificacion numérica permite una expansion ilimitada del archivo, es
aconsejable extenderse hasta donde sea posible su entendimiento. Es

conocido también como un sistema indirecto, requiere como un auxiliar un

tarjetero alfabético.

Consta de tres partes principales que son:
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- Archivo principal
- Tarjetero

- Archivo alfabético

Archivo Principal

Corresponde al orden numérico asignado a cada carpeta del usuario

(estudiante cliente, etc.) o asunto

Tarjetero

Sirve para ordenar alfabéticamente los nombres de los usuarios o de los
asuntos activos y el nimero que se asignado a la carpeta, por otra parte
el nimero por si solo no es explicativo, de manera que obligadamente
debe apoyarse en el sistema alfabético ya que le ayudara a interpretar el

namero que esta asignado a cada carpeta

244 ARCHIVO POR ASUNTOS

El sistema por asuntos denominado también “Tematico”, efectia la
clasificacion por temas, actividades materiales, especies etc. Se auxilia

del sistema alfabético y en ocasiones del numeérico.

Las casas Comerciales, las fabricas, instituciones educativas,
instituciones publicas y privadas utilizan el sistema por asuntos, porque
permiten su clasificacion bajo temas especificos que permite su facil y

rapida localizacion.
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En este sistema de archivo, las carpetas individuales se ordenan de
acuerdo a la importancia de consulta en primer “lugar” se colocan las de

mayor movimiento.
Los materiales que se utilizan son:

- Guia principal de posicién centra
- Guias secundarias en primera, segunda y tercera posicion

- Carpetas individuales

245 SISTEMA CRONOLOGICO

Sirve para ordenar los documentos y carpetas de acuerdo con la sucesion
l6gicas de las fechas, es un método activo y se emplea en el
ordenamiento de documentos en las carpetas individuales, en las
pestafias de las carpetas, folderes o libros ya empastados. El sistema
cronoldgico se utiliza por el control de documentos por afio, calificaciones,

actas de grado, registros de matriculas, resoluciones, actas etc.
-Las fechas deben estar ordenadas de la siguiente manera:
-en el afo al que corresponden los documentos

-el nombre del mes o0 meses al que corresponde

Los materiales que se requieren en este sistema son:

-Guias principales
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- Guias secundarias de primera posicion (pestafia de la carpeta)
- Hoja de aprovechamiento de calificaciones

Al frente del cajon o gaveta debe escribirse el titulo del contenido y del
afo lectivo al que corresponda, un fichero organizado de esta manera, es
utiizado en los departamentos y secciones de cartera, crédito,

contabilidad, compafiia de seguros, bancos y otros negocios similares.

2.4.6 ARCHIVO GEOGRAFICO

Es aquel que archiva los documentos por nhombres geograficos, es decir
por lugares, sean estos, paises, estados, departamentos, provincias,

ciudades, etc.

Se utilizan para agrupar en orden alfabético las diferentes localidades de
manera descendente: pais, provincia, cantén etc. Es empleado por lo
general en los ministerios, almacenes en cadena, empresas con

sucursales, oficinas de ingenieros y arquitecto:

Los materiales que se utilizan en este sistema de archivo so

> Guias principales
> Guias secundarias o de medio corte
> Carpetas individuales

24.7 ARCHIVO EFICIENTE

Para mantener un archivo eficiente debemos contar con personal

capacitado y entrenado que cumpla con los reglamentos e instrucciones
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claras, con suficientes y adecuados conocimientos en archivo que se
ajuste de acuerdo a las necesidades de la oficina para que brinde rapidez
en la operacion de archivar, de esta forma tendria el facil manejo para

poder encontrar los documentos sin dificultad ni pérdida de tiempo.

2.4.8 MUEBLES EQUIPOS Y ELEMENTOS DEL ARCHIVO

Para organizar el archivo, es preciso contar con el mobiliario y accesorios
adecuados, que permitan la conservacion y recuperacion de los

documentos en forma apropiada: tenemos los siguientes

2.49 ARCHIVADORES DE ESTABILIDAD HORIZONTAL

Estan constituidos por dos tres y cuatro cajones agrupados en un solo
cuerpo los cajones se deslizan sobre un sistema de rieles, que permiten

su facil desplazamiento

3.1 ARCHIVADOR LATERAL

Es utilizado para archivar documentos, igual que los libros distribuidos en
una biblioteca cuando hay documentos sueltos se colocan dentro de las

carpetas, cajas, sujetadores o soportes laterales.
3.2 ARCHIVO DE VISIBILIDAD VERTICAL

El archivo de visibilidad vertical o folderama, es un armario de metal con puertas de
vidrio que nos permite identificar los encabezamientos de cada carpeta que puedan

leerse de abajo hacia arriba, vienen en diferentes tamarios, tienen una buena

capacidad.
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Técnicas de Archivo 1 Arxin@ua.es

3.3 SERVICIO A LOS SOCIOS

El servicio al cliente es el conjunto de actividades interrelacionadas que
ofrece un suministrador con el fin de que el cliente obtenga el producto en
el momento y lugar adecuado, donde se asegure un uso correcto del
mismo, el servicio a los socios es una potente herramienta de marketing,
de la atencién prestada depende si el cliente o afiliado quiera integrarse a
la institucion, la estrategia del servicio a los afiliados es el liderazgo

interno que impulsa la satisfaccion lealtad productividad de cada socio,

Christopher H. Lovelock. Argumenta que entre las caracteristicas del
servicio al cliente; el "Nivel de Complejidad”, es una caracteristica
esencial debido a que hay algunos servicios cuyo empleo es sencillo para
los clientes y que el departamento de operaciones o cualquier otro puede
proporcionar facilmente. Otros servicios son mas complejos, con el
resultado de que los usuarios inexpertos requieren de ayuda. Un
problema con los servicios complejos, es que hay un mayor nimero de
aspectos que pueden resultar mal, por consiguiente; estos servicios
requieren un personal de contacto con el cliente que pueda proporcionar
informacion y ayuda para comprender los servicios por ejemplo, asi
mismo, Lovelock menciona otra de las caracteristicas del servicio al

cliente en el "Grado de riesgo” por lo cual los gerentes deben comprender
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las consecuencias que tienen para los clientes las fallas en el servicio; en
este caso resultard importante contar con personal de contacto con el
cliente, individuos maduros y bien capacitados, que no s6lo se comporten
con calma y tacto cuando se enfrentan a clientes molestos o dificiles sino
gue también puedan trabajar para resolver el problema con la mayor
rapidez posible. Esta sencilla, pero en realidad muy descriptiva
caracterizacion, nos servira para secundar la posicidn tedrica que

adoptamos.

Solo hay una forma de satisfacer a los socios, darle mas de lo que
espera.

Cuando el cliente se siente satisfecho al recibir lo esperado ¢Cbémo
lograrlo? Conociendo muy bien a nuestros socios enfocandonos en sus
necesidades, para el cliente tus marcas la diferencia las personas que
tiene contacto directo con los clientes tienen un gran compromiso, pueden
hacer que un socio regrese 0 que jamas quiera volver, eso hace la

diferencia.

MALCOLM PEEL por ejemplo, destaca entre los principales puntos del
servicio al cliente que "La Direccion ejecutiva debe ser responsable
funcional de todos los aspectos del servicio al cliente”; "La formacion debe
ser especial en todo el personal que esté en contacto con el usuario”, "El
vestuario tiene que ser impecable de quienes entren en contacto con el
cliente, puntos en los cuales descansan las principales situaciones que

caracterizan al servicio al cliente sin embargo, ciertas tergiversaciones

35



para enfocarlas a nuestro objeto de estudio, medio e idiosincrasia. No
obstante, para la posicion apuntamos especialmente a los dos primeros
aspectos referidos por este autor: Responsabilidad de la Direccion

Ejecutiva y Formacion Especial al respecto en el Personal.

3.1.2 CREDIBILIDAD

Para que exista credibilidad hay que demostrar seguridad absoluta
creando un ambiente de confianza, ademas de ser veraces y modestos,
no sobre prometer con tal de incrementar a los socios, se debe mantener
bien informado al cliente utilizando un lenguaje oral y corporal sencillo que
pueda entender , si ya hemos cubierto los aspectos de seguridad y
credibilidad seguramente ser4d mas sencillo mantener abierto el canal de

comunicacién socio-empresa.

La comprensién a los afiliados no se trata de sonreirle en todo momento
sino de mantener una buena comunicacion que permita saber que desea,
cuando y como, para proporcionar un excelente servicio debemos tener
varias vias de contacto con el usuario, hay que establecer un conducto
regular dentro de la organizacion para este tipo de observaciones, no se
trata de crear burocracia son de establecer acciones reales que permitan
sacarles provecho a las fallas que nuestros socios detecten, ya sea
cortesia tension, simpatia, respecto y amabilidad del personal, como

dicen por ahi, la educacion y las buenas maneras no pelean con nadie. Es

36


http://www.monografias.com/trabajos14/responsabilidad/responsabilidad.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/seguinfo/seguinfo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/medio-ambiente-venezuela/medio-ambiente-venezuela.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/desarrollo-del-lenguaje/desarrollo-del-lenguaje.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/fundteo/fundteo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/mobu/mobu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/acciones/acciones.shtml
http://www.monografias.com/Educacion/index.shtml

mas facil cautivar a nuestros afiliados, si les damos un excelente trato y
brindarlos una gran atencién con profesionalismo, y conocimiento de la
ejecucion del servicio de parte de todos los miembros de la organizacion,
recuerda que no solo las personas que se encuentran al frente de la
empresa hacen el servicio si no todos la disposicion de ayudar a los
clientes y proveerlos de un servicio rapido y oportuno sin pérdida de

tiempo eso marcara la diferencia

3.1 Eficiencia
Eficiencia es la 'Capacidad de disponer de alguien o de algo para

conseguir un efecto determinado.

3.2 Eficacia

Eficacia Capacidad de lograr el efecto que se desea 0 se espera, sin que
priven para ello los recursos o los medios empleados”. Esta es una
acepcién que obedece a la practica y debe ser reevaluada por la real

academia.

3.3 Efectividad

Efectividad se define como la Capacidad de lograr el efecto que se desea
0 se espera y también como Realidad, validez por tanto, equivalente a
eficacia pero tiene ademas otros significados Real y verdadero, en
oposicion a fabuloso, dudoso o nominal de una oficina, de una empresa

etc.
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25 HIPOTESIS

La aplicacion de un archivo facilitara la organizacion de documentos en el

Colegio de Abogados de Cotopaxi.

2.6 SENALAMIENTO DE VARIABLES

Variable Independiente:

La organizacion del archivo.

Variable dependiente:

Servicio a los socios.
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CAPITULO Il

METODOLOGIA

3.1 MODALIDAD BASICA DE LA INVESTIGACION

Con el presente trabajo tenemos una investigacion de campo ya que se
realiza en el lugar de los acontecimientos en donde se puede tener una
percepcion de las técnicas que se utilizan en el servicio al cliente dentro del

Colegio de Abogados de Cotopaxi.

Es una investigacion de caracter bibliografico para sustentar la parte tedrica

de la misma.

3.2 NIVEL O TIPO DE INVESTIGACION

El proceso de inicio de esta investigacion es bibliografico sobre la
organizacion del archivo y su incidencia en un adecuado servicio a los
socios complementados con documentos bajados del internet Exploratorio
ya que se permitira sefialar el incremento de afiliados al contar con un

apropiado servicio al cliente.
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3.3 POBLACION Y MUESTRA

Para la investigacion, la poblacién la conforman los socios que tiene el

Colegio de Abogados de Cotopaxi aplicando la siguiente formula.
n = Muestra
N = Poblacion

E = Error Probabilistica (0.05)

B N
CE2(N-1)+1

n

Y = 110
~ (0.05)2(110-1)+1

110
n o
0.0025(109)+1
_ 110
" 0.2725+1
110
n -
1.2725
n = 86.44
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3.4 OPERACINALIZACION DE VARIABLES
VARIABLE INDEPENDIENTE: ORGANIZACION DEL ARCHIVO

CONCEPTO CATEGORIAS INDICADORES ITEMS TECNICAS
El archivo es el conjunto Organizacion . Alfabético ¢ Cree usted que es importante la organizacién
organizado de informacién Informacién Numérico del archivo
N . Por Asuntos Si() no ()

que se utiliza como
. Cronologico ¢ Para mantener un archivo eficiente es

soporte material de los . _ _ Observacion
. Geogréfico necesario contar con personal capacitado?

documentos aportando Desarrollo Buscar el Si() no( ) entrevista

con armas de desarrollo y aprobacion perfeccionamiento ¢ Es precisa la utilizacion del archivo alfabético? | Encuesta

cooperacion Institucional,
esta constituido de
preparacion y aprobacion

Perfeccionada.

Cooperacién

de algo.
Contribucion del
adelanto de la

empresa

Si() no( )
¢ Es importante organizar el archivo
jerarguicamente?

Si( )

no ()
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VARIABLE DEPENDIENTE: SERVICIO A LOS SOCIO

CONCEPTO CATEGORIAS INDICADORES ITEMS TECNICAS
El servicio a los socios o | Actividad Tarea ¢Es importante la atencién al cliente?
clientes es el conjunto de Si()no()
actividades ¢Laatencién al cliente es una
interrelacionadas herramienta de marketing y
Que ofrece el proveedor productividad? Observacion
al cliente con el fin de Satisfaccion Si( )no()
gue obtenga el producto | Clientes Persona que utiliza un ¢Cree que es importante brindar al entrevista
y atencién en el momento servicio. cliente seguridad eficiencia?
y lugar adecuado Es quien busca un bienestar | Si( ) no( ) Encuesta
De manera eficiente eficaz y | ¢Es importante una adecuada
efectiva presentacion para la atencion al
Actividades cliente?
Si() no ()
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3.5 PLAN DE RECOLECCION DE INFORMACION

PREGUNTAS BASICAS EXPLICACION

1.- ¢Para qué? Para alcanzar los objetivos de la

investigacion

2.- ¢ De qué persona u objetos? De los socios del Colegio de

Abogados de Cotopaxi

3.- ¢, Sobre qué aspectos? La Organizacion del Archivo

4.- ¢ Quién? Germania Tipan

5.- ¢ Cuando? Noviembre 2009 — Marzo 2010
6.- ¢,Dbonde? Latacunga — Av. Unidad Nacional
7.- ¢ Cuantas veces? Una ocasion

8.- ¢ Qué técnicas de recolecciéon? | Observacion, entrevista, encuesta

9.- ¢Con qué? Cuestionario, Registro

10.- ¢ En qué situacion? En el desarrollo de la investigacion
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3.6 PLAN DE PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION

Con la informaciéon recopilada a travées de la aplicacion de los
cuestionarios, fichas de campo y registros, se procedera a analizar,

comprobar la hipotesis planteada para el estudio.

Para la tabulacion de los resultados se utilizaran tablas y gréaficos
estadisticos en Excel para una mejor interpretacion y analisis de

informacion.
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACION

ESPECIALIDAD SECRETARIADO EN ESPANOL

ENCUESTA APLICADA A LOS SOCIOS DEL COLEGIO DE ABOGADOS DE

COTOPAXI

TEMA: “LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO INCIDE EN UN
ADECUADO SERVICIO A LOS SOCIOS DEL COLEGIO DE
ABOGADOS DE COTOPAX!I EN EL PERIODO NOVIEMBRE 2009-

MARZO 2010
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INSTRUCTIVO

Lea cuidadosamente cada pregunta, luego conteste marcando con una X

en la alternativa que crea conveniente.

1.- ¢ Es necesario la organizacién del archivo en el Colegio de Abogados

de Cotopaxi?

Sl (46) NO (40)

2.- ¢La incrementacién de socios depende del servicio que se brinda al

cliente dentro del Colegio de Abogados de Cotopaxi?

Sl (33) NO (53)

3.- ¢Es conveniente contar con personal capacitado para la organizacién

del archivo en el Colegio de Abogados de Cotopaxi?

Sl (25) NO (61)

4.- ¢Laimplementacion del sistema de archivo computarizado mejorara

en el servicio a los socios del Colegio de Abogados de Cotopaxi?
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Sl (73) NO (13)

5.- ¢ El servicio al cliente es parte fundamental dentro del Colegio de

Abogados de Cotopaxi?

Sl (69) NO (17)

6.- ¢Se encuentra satisfecho con el servicio al cliente que brinda el

Colegio de Abogados de Cotopaxi?

SI (77) NO (9)

7.- ¢El servicio al cliente que brinda el Colegio de Abogados de Cotopaxi

es el mejor?

S| (43) NO (43)

8.- ¢Cree que es conveniente brindar seguridad eficiencia al cliente?

Sl (81) NO (5)
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9.- ¢EIl incremento de socios influye en el crecimiento del Colegio de

Abogados de Cotopaxi?

Sl (70) NO (16)
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4.1 ANALISIS DE LOS RESULTADOS

1.- ¢Es necesario la organizacion del archivo en el Colegio de Abogados
de Cotopaxi?

Nel

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %

Si 46 53%
NO 40 47%
TOTAL 86 100%

FUENTE: Socios del Colegio de Abogados de Cotopaxi

ELABORADO POR: GERMANIA ELIZABETH TIPAN BUNSHI

GRAFICO: Nel

m Sl

4.2 INTERPRETACION Y ANALISIS

Una vez realizada la encuesta a los socios del Colegio de Abogados de
Cotopaxi se ha verificado que el 53% de los afiliados opinan que si es
necesario la organizacion del archivo dentro de la Institucion y el 47%
opina que no.
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2.- ¢La incrementacién de socios depende del servicio que se brinda al
cliente dentro del Colegio de Abogados de Cotopaxi?

Ne2
ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %
Sl 33 38%
NO 53 62%
TOTAL 86 100%

FUENTE: Socios del Colegio de Abogados de Cotopaxi

ELABORADO POR: GERMANIA ELIZABETH TIPAN BUNSHI

GRAFICO: Ne2

m Sl
NO

INTERPRETACION Y ANALISIS

Una vez realizada la encuesta a los socios del Colegio de Abogados de
Cotopaxi se ha verificado que el 38% de los afiliados opinan que la
incrementacion de afiliados si depende del servicio que se brinda dentro

de la Institucion y el 62% opina que no.
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3.- ¢Es conveniente contar con personal capacitado para la organizacion

del archivo en el Colegio de Abogados de Cotopaxi?

Ne3
ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %
S| 25 29%
NO 61 71%
TOTAL 86 100%

FUENTE: Socios del Colegio de Abogados de Cotopaxi

ELABORADO POR: GERMANIA ELIZABETH TIPAN BUNSHI

GRAFICO: Ne3

mSsl
mNO

INTERPRETACION Y ANALISIS

Una vez realizada la encuesta a los socios del Colegio de Abogados de
Cotopaxi se ha verificado que el 29% de los afiliados opinan que si es
necesario contar con personal capacitado para la organizacion del archivo

y el 62% opina que no

51



4.- ¢La implementacion del sistema de archivo computarizado mejorara

en el servicio a los socios del Colegio de Abogados de Cotopaxi?

Ne4
ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %
S| 73 85%
NO 13 15%
TOTAL 86 100%

FUENTE: Socios del Colegio de Abogados de Cotopaxi

ELABORADO POR: GERMANIA ELIZABETH TIPAN BUNSHI

GRAFICO: Ne4

m S|
NO

INTERPRETACION Y ANALISIS

Una vez realizada la encuesta a los socios del Colegio de Abogados de
Cotopaxi se ha verificado que el 85% de los afiliados opinan que si es
necesario la implementacion del archivo computarizado y el 15% opina

que no.
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5.- ¢El servicio al cliente es parte fundamental dentro del Colegio de
Abogados de Cotopaxi?

Ne5
ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %
Sl 69 80%
NO 17 20%
TOTAL 86 100%

FUENTE: Socios del Colegio de Abogados de Cotopaxi

ELABORADO POR: GERMANIA ELIZABETH TIPAN BUNSHI

GRAFICO: Ne5

LN
NO

INTERPRETACION Y ANALISIS

Una vez realizada la encuesta a los socios del Colegio de Abogados de
Cotopaxi se ha verificado que el 80% de los afiliados opinan que el
servicio al cliente es parte fundamental dentro de la Institucion, y el 20%

opinan que no.
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6.- ¢Se encuentra satisfecho con el servicio al cliente que brinda el
Colegio de Abogados de Cotopaxi?

Ne6
ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %
S| 77 90%
NO 9 10%
TOTAL 86 100%

FUENTE: Socios del Colegio de Abogados de Cotopaxi

ELABORADO POR: GERMANIA ELIZABETH TIPAN BUNSHI

GRAFICO: Ne6

m Sl
NO

INTERPRETACION Y ANALISIS

Una vez realizada la encuesta a los socios del Colegio de Abogados de
Cotopaxi se ha verificado que el 90% de los afiliados se encentran
satisfechos con el servicio que brida la Institucion a cada cliente y el 10%
opina que no esta conforme.
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7.- ¢ El servicio al cliente que brinda el Colegio de Abogados de Cotopaxi

es el mejor?

Ne7
ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Si 43 50%
NO 43 50%
TOTAL 86 100%

FUENTE: Socios del Colegio de Abogados de Cotopaxi

ELABORADO POR: GERMANIA ELIZABETH TIPAN BUNSHI

GRAFICO: Ne7

m Sl

NO

INTERPRETACION Y ANALISIS

Una vez realizada la encuesta a los socios del Colegio de Abogados de
Cotopaxi se ha verificado que el 50% de los afiliados opinan que el
servicio al cliente que brinda la Institucion es de calidad y el otro 50%
consideran que no.
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8.- ¢Cree que es conveniente brindar seguridad, eficiencia al cliente?

Ne8
ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %
Sl 81 94%
NO 5 6%
TOTAL 86 100%

FUENTE: Socios del Colegio de Abogados de Cotopaxi

ELABORADO POR: GERMANIA ELIZABETH TIPAN BUNSHI

GRAFICO: Ne8

mSsl
NO

INTERPRETACION Y ANALISIS

Una vez realizada la encuesta a los socios del Colegio de Abogados de
Cotopaxi se ha verificado que el 94% de los afiliados opinan que es
necesario brindar al cliente seguridad confianza y eficiencia y el 6%

opinan que no.
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9.- ¢El incremento de socios influye en el crecimiento del Colegio de
Abogados de Cotopaxi?

Ne9
ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %
S| 70 81%
NO 16 19%
TOTAL 86 100%

FUENTE: Socios del Colegio de Abogados de Cotopaxi

ELABORADO POR: GERMANIA ELIZABETH TIPAN BUNSHI

GRAFICO: Ne9

m S|
NO

INTERPRETACION Y ANALISIS

Una vez realizada la encuesta a los socios del Colegio de Abogados de
Cotopaxi se ha verificado que el 81% de los afiliados opinan que el
incremento de socios si influye en el crecimiento de la Institucion y el 19%
de la poblacion opina que no
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4.3. VERIFICACION DE LA HIPOTESIS

Una vez verificado el andlisis de resultados de las diferentes encuestas
efectuada a los socios del Colegio de Abogados de Cotopaxi
expresamente se ha podido observar y analizar que la implementacion de
un nuevo archivo computarizado generara mas opciones de
incrementacién de nuevos afiliados en la rama, que a la vez les facilitara
realizar sus labores cotidianas y ser mas eficientes al momento de
disponerse a brindar sus servicios a sus clientes, es por ello muy
necesario la implementacién de este nuevo sistema de archivo para
beneficio de los socios del Colegio de Abogados de Cotopaxi, y la

sociedad en general.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1CONCLUSIONES

% En conclusion podemos decir que la organizacion del archivo es la
columna vertebral y parte fundamental del Colegio de Abogados de
Cotopaxi y de sus socios, y a la vez facilita de manera eficiente la
informacion requerida, en el momento y lugar que los afiliados lo
ameriten.

% El conocimiento de la importancia del servicio al cliente es requisito
de fortalecimiento con la que se caracteriza el Colegio de
Abogados de Cotopaxi, para el crecimiento de la Institucién vy la
sociedad quien la rodea.

% En conclusion diriamos que la implementaciéon del sistema de
archivo computarizado mejorara de manera eficaz y certificada, en
la organizacion de los documentos y el facil acceso de la
informacion requerida de los socios del Colegio de Abogados de
Cotopaxi.

% Es conveniente conocer la importancia que tiene el contar con
personal capacitado y que conozca de la organizacion del archivo
que es parte fundamental de la Institucion.

X/
°
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5.2 RECOMENDACIONES

Los directivos del Colegio de Abogados de Cotopaxi deben tomar
en cuenta que es recomendable la organizacion del archivo que lo
podrian ir innovando cada vez mejor, para la facil ubicacién de los
documentos que ahorra tiempo y espacio en el archivador general.
Por ello, tras esta recomendacion es necesario introducir el
servicio al cliente fundamentalmente, en perfecta sincronizacion y
armonia, para completar esa gama de actividades que iran en pro
de sus objetivos. Para distinguir lo que queremos cambiar
mediante la implementacion del archivo computarizado.

Es recomendable que para obtener resultados positivos y no exista
percances con la utilizacion del nuevo archivo computarizado, es
conveniente informarse y capacitarse mediante talleres charlas,
sobre el funcionamiento del sistema y como se llevara a cabo la
nueva tecnologia.

Es recomendable para las grandes Empresas e Instituciones contar
con personal capacitado en la organizacion del archivo, para
minimizar el tiempo en la bulsqueda de los documentos e
informacion, en caso de que el Establecimiento sea pequefio y no
tenga la necesidad de contratar personal capacitado
exclusivamente para organizacion del archivo, puede acoplarse

otra persona este tipo de trabajo.
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CAPITULO VI

PROPUESTA

Elaborar un archivo computarizado que beneficie a los socios del Colegio

de abogados de Cotopaxi.

6.1 DATOS INFORMATIVOS:

Provincia: Cotopaxi

Canton: Latacunga

Parroquia: Ignacio Flores

Institucion: Colegio de Abogados de Cotopaxi

Tiempo: Noviembre 2009 - Marzo 2010

6.2 ANTECEDENTES DE LA PROPUESTA

Recopilada la informacién acerca de la construccién de un archivo

computarizado que vaya en beneficio de los socios del Colegio de

Abogados de Cotopaxi.

Al poner en consideracion como alternativa de solucion mejorar la

organizacién del archivo y el servicio de atencion a sus afiliados.
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6.3 JUSTIFICACION

A través de esta propuesta ayudar a mejorar la organizacion del archivo y
el servicio no solo a los socios del Colegio de Abogados de Cotopaxi, Sino

a las empresas en general.

Agilitando la ubicacion de los manuscritos con una adecuada
organizacion del archivo, lo que contribuye a minimizar el tiempo de
bdsqueda de documentos, y a la vez poner las alternativas de solucién en
el plano de manifestarnos de mejor manera en una apropiada aplicacién
de servicio a los socios de nuestra Institucibn como es el Colegio de
Abogados de Cotopaxi, la organizacion del archivo debe hacerse en un
proceso continuo, agil y de calidad para tener resultados positivos para
el Establecimiento al que pertenecemos e involucrar a todas aquellas
empresas que se caracterizan con la clasificacién del archivo ya que es

un deber que se ajusta a las exigencias de la sociedad actual.
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6.4 OBJETIVOS

6.4.1 Objetivo General

Cimentar opciones para mantener un archivo eficiente que vaya en

beneficio de los socios del Colegio de abogados de Cotopaxi.

6.4.2 Objetivos Especificos

. Analizar la alternativa para mantener un archivo eficiente.

. Aplicar las técnicas para el elaborar el archivo.

6.5 ANALISIS DE FACTIBILIDAD

La propuesta es factible y realizable en la medida que se ponga en
practica, las diferentes técnicas alternativas que se imparten en el Colegio
de Abogados de Cotopaxi, y las distintas Instituciones que contribuyen a

resaltar la importancia que tiene la organizacién del archivo.

Para facilitar la informacion requerida en el momento y lugar adecuado
cuando el cliente o socio lo amerite, de esta manera contribuir al
desarrollo de las Empresas e Instituciones mediante una adecuada

organizacién del archivo.
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6.6. FUNDAMENTACION

Sustentandome en el marco teérico con relacion a construir un archivo
computarizado que beneficie a los socios del Colegio de abogados de
Cotopaxi, siendo el conjunto organizado de informaciones del mismo tipo,
gue pueden utilizarse en un mismo tratamiento como soporte material de
estas informaciones, para mejorar el servicio al cliente a través de
actividades interrelacionadas que ofrece un suministrador con el fin de

gue el cliente obtenga el producto en el momento y lugar adecuado.

Construir un archivo computarizado esta enmarcada dentro del paradigma

constructivista el mismo que permitira.

- Ayudar a organizar el archivo

- Asistir en la capacitacion de talleres

- Desarrollando un archivo computarizado
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6.7 METODOLOGIA

De acuerdo a construir un archivo computarizado que beneficie a los
socios del Colegio de abogados de Cotopaxi, en el presente proyecto se
trata de diseflar un conjunto de acciones que propicien un trabajo
sistémico establecido en el beneficio a los socios del Colegio de
abogados de Cotopaxi.

Mediante una propuesta metodolégica basada en con secciones flexibles

describiremos el plan de accion con las siguientes fases.
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6.7.1 PLAN DE ACCION

FASES METAS ACTIVIDADES | RECURSOS | TIEMPO RESPONSABLES RESULTADOS

SENSIBILIZACION | Sensibilizar a los socios Talleres de | Humanos 25 de Investigadora Socios motivados
del Colegio de Abogados | socializaciébn con Y febrero del para la
de Cotopaxi, sobre la los socios para la 2010 construccion de un
necesidad de la organizacion del | Materiales archivo
construccién de un archivo | archivo computarizado
computarizado computarizado.

CAPACITACION Capacitar a los Socios del | Entrega y andlisis | Humanos 1,2, 3 de Socios
Colegio de Abogados de sobre la creacién Y marzo del Personal capacitados para
Cotopaxi para la del archivo dentro | Materiales 2010 Especializado poner en practica

construccion del archivo

computarizado

del Colegio de
Abogados de

Cotopaxi

la organizacion del
archivo

computarizado
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EJECUCION Aplicacion de las Instalar el archivo | Humanos 08 de Los Socios
estrategias que se computarizado en Y Marzo del Socios emplean el
emplearon para la la Institucion Materiales 2010 Archivo
construcciéon de archivo computarizado de
computarizado. forma eficiente

Investigador

EVALUACION Determinar el grado de Observacion y Humanos 15 de Directivos e Los Socios utilizan
interés y participaciéon de | didlogo Y Marzo del Investigadora el archivo
los socios a través de la permanente con Materiales 2010 computarizado, de

aplicacion de las
estrategias aprendidas en

la capacitacion

los Directivos y
socios del
Colegio de

Abogados de C.

manera eficiente,

eficaz y oportuna

67




TALLER N-1

TEMA: Difusion y Sociabilizacién de la Propuesta TIEMPO: 4: 30 minutos

DIRIGIDO A: Los Socios FECHA: 25 de febrero 2010

OBJETIVO GENERAL:

e Socializar a los socios con el Archivo computarizado

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Desarrollar las actividades del programa de capacitacion

e Concienciar a los socios sobre la necesidad de construir el archivo computarizado

CONTENIDOS ACTIVIDADES MATERIALES RESPONSABLES

TIEMPO

Introduccion Explicacion del tema | Proyector Investigador

15minutos
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Dinamica

Motivacional

Que es un archivo

computarizado

Exposicion de lo que

contiene el archivo

Dinamica

motivacional

Charla o conferencia
sobre el tema con la
participacion activa e
interrelacionada de

los asistentes

Lluvia de ideas

Computadora

Proyector
Computador

Otros Materiales

Socios Comisionados

Personal

especializado

Personal
especializado

Investigadora

20 minutos

2 horas

1 hora
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computarizado

Receso

Caracteristicas

Ventajas- desventajas

Beneficio para el

Colegio de Abogados

Charla o conferencia

Determinar
estrategias para
mejorar el archivo
convencional por el

archivo

Proyector

Directivos del Colegio

de Abogados

Personal

especializado

15 minutos

30 minutos

30 minutos
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computarizado
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TALLER N-2

TEMA: EIl Archivo Computarizado TIEMPO: 8 horas

DIRIGIDO A: Los Socios FECHA: 1, 2, 3 de marzo

OBJETIVO GENERAL:

e Capacitar a los socios del Colegio de Abogados de Cotopaxi para la implementacion del Archivo computarizado

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Ejemplos tedricos practico sobre el archivo computarizado

e Aplicacion Incentivar a los socios a través de la implementacién del archivo computarizado para mejorar el

servicio.

CONTENIDOS ACTIVIDADES MATERIALES RESPONSABLES TIEMPO
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Gestion actual del
archivo

computarizado

Conceptos claves del
archivo

computarizado

Identificacion de la

problematica de

partida

Receso

Lectura

Explicacion

Taller en grupo

Retroproyector

Power point

Tarjetas, papelotes

Capacitador

Personal

Técnico capacitador

30 minutos

1 horas

30 minutos

15 minutos
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Creacion de la
estructura del sistema
documental o archivo

computarizado

Estandares
internacionales
normas
internacionales de
seguridad de los

sistemas informaticos

-COmo sacar

respaldos

Presentacion de la

propuesta

Lectura

Exposicion y

conclusiones de los

Técnico capacitador

Investigadora

Personal capacitado

2 horas

2 horas

2 horas
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-claves usuarios

Plenaria

asistentes
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TALLER N-3

TEMA: Aplicacion del archivo computarizado TIEMPO: 6 horas

DIRIGIDO A: Los Socios FECHA: 8 de marzo del 2010

OBJETIVO GENERAL:

e Conseguir que los miembros del Colegio de Abogados responsables del archivo apliquen el nuevo método

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Poner en practica lo aprendido

CONTENIDOS ACTIVIDADES MATERIALES RESPONSABLES TIEMPO
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Introduccion

Creacion de
documentos
electrénicos del

Colegio de Abogados

Aspectos legales

Normas de seguridad

Dinamica de

bienvenida

Taller practico sobre

los contenidos

Scanner

Documentos o

material de apoyo

Computadora

Técnico capacitador

Técnico capacitador

Personal

especializado

investigadora

15 minutos

4 horas

2 horas
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TALLER N-4

TEMA: Evaluacion de la aplicacion del archivo computarizado TIEMPO: 11 horas
DIRIGIDO A: Los Socios FECHA: 15 de marzo del 2010
OBJETIVO GENERAL.:
e Demostrar la utilidad del archivo computarizado
OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Comprobar su aplicacion

e Demostrar su utilidad

CONTENIDOS ACTIVIDADES MATERIALES RESPONSABLES TIEMPO
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Establecimiento de
rutinas, procedimientos
y politicas del archivo

computarizado

Elaboracion de guias

Evaluacion
continuidad y
sensibilidad del archivo

computarizado

Talleres

Encuesta midiendo el

grado de compromiso

Desempefio laboral

Scanner

Documentos

Computadora

Capacitador
Vicepresidente del

Colegio de Abogados

Personal capacitado

Investigadora

Personal especializado

Delegados

2 horas

3 horas

6 horas
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6.8 ADMINISTRACION DE LA PROPUESTA

1 Los propositos planteados se conseguirdn tomando en cuenta las

importantisima relaciones existentes entre los entes como son los Soc

ios que intervienen en el Colegio de Abogados de Cotopaxi, todos
aquellos estan involucrados en mejorar la imagen de la Institucion,

esforzandose cada dia en ofrecer mas de lo que tradicionalmente realiza.

Con la aplicacion de la propuesta se espera beneficiar a los Socios y
empresarios del Colegio de Abogados de Cotopaxi y tengan una actitud

diferente para realizar las diferentes actividades.

Por lo tanto la implementacién de un archivo computarizado. Sera el
modelo operativo del proceso, para buscar y formar un buen servicio a los

SOCiosS.

6.9 PREVISION DE LA PROPUESTA

LINEAMIENTOS PARA EVALUAR LA PROPUESTA

Se realizard reuniones, consultas, cuestionarios encuestas entrevistas

para determinar el cumplimiento de los objetivos propuestos.

Se realizard mediante fichas de observacion con indicadores el cambio de

actitud en los Socios del Colegio de Abogados de Cotopaxi.

81



LA VALORACION DEBE CUMPLIR LOS SIGUIENTES ASPECTOS

- Comprobar si se ha fortalecido la propuesta en el Colegio de Abogados

de Cotopaxi.
- Detectar las debilidades de la propuesta con el propdsito de reajustarla

- Redefinir las estrategias para programar, desarrollar y evaluar la

construccion

De un archivo computarizado.

MATERIALES DE REFERENCIA

1.- BIBLIOGRAFIA:

TECNICAS DE ARCHIVO 1, 2,

Recopilacion de varios autores

www.lafacu.com/apuntes/informatical/estruct

ura/default.htm
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coqui.lce.org/cadiaz/CEDU5120V/Contenido/A

rchExt.htm

www.itlp.edu.mx/publica/tutoriales/pascal/u8

_8_8.html
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2.- ANEXOS

Dos modelos de
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ENCUESTA REALIZADA A LOS SOCIOS DEL COLEGIO DE ABOGADOS DE

COTOPAXI

INSTRUCTIVO

Lea cuidadosamente cada pregunta, luego conteste marcando con una X

en la alternativa que crea conveniente.

1.- ¢ Es necesario la organizacién del archivo en el Colegio de Abogados

de Cotopaxi?

Sl () NO ()

2.- ¢La incrementacién de socios depende del servicio que se brinda al

cliente dentro del Colegio de Abogados de Cotopaxi?

Sl () NO ()

3.- ¢Es conveniente contar con personal capacitado para la organizacion

del archivo en el Colegio de Abogados de Cotopaxi?

Sl () NO ()
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4.- ¢Laimplementacion del sistema de archivo computarizado mejorara

en el servicio a los socios del Colegio de Abogados de Cotopaxi?

Sl () NO ()

5.- ¢ El servicio al cliente es parte fundamental dentro del Colegio de

Abogados de Cotopaxi?

Sl () NO ()

6.- ¢Se encuentra satisfecho con el servicio al cliente que brinda el

Colegio de Abogados de Cotopaxi?

SI() NO ()

7.- ¢El servicio al cliente que brinda el Colegio de Abogados de Cotopaxi

es el mejor?

SI() NO ()

8.- ¢Cree que es conveniente brindar seguridad eficiencia al cliente?

Sl () NO ()
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9.- ¢EIl incremento de socios influye en el crecimiento del Colegio de

Abogados de Cotopaxi?

SI () NO ()

GRACIAS POR SU COLABORACION
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