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RESUMEN

La presente investigacion sobre el disefio de un modelo gestion administrativa, para mejorar
la calidad de servicios de los estudios juridicos del cantén La Mana, el cual surgi6 frente a la
probleméatica de la inexistencia de un modelo de gestion administrativa que oriente el
desarrollo de las actividades de manera organizada. Con la finalidad de cumplir con los
objetivos planteados se emple6 la investigacion exploratoria, la investigacion descriptiva para
efectuar una descripcion detallada de los procesos, mediante flujogramas, la investigacion de
campo para efectuar las encuestas y entrevistas a los propietarios de los estudios juridicos.
Entre los métodos empleados estan el deductivo, analitico para efectuar la deduccién de
resultados y su posterior andlisis, el método estadistico para la presentacion de los resultados
de las encuestas en porcentajes. La poblacion de la investigacion estuvo conformada por 30
socios y 60 empleados de los estudios juridicos de la Pre -Asociacion de Abogadas del canton
La Mana. El resultado obtenido mediante las encuestas y entrevistas permitié diagnosticar que
no se han establecido los procesos de los casos judiciales, no se cuenta con un organigrama
estructural definido y existen falencias en el archivo de la documentacion. Ante esto se
considerd adecuado el disefio de un modelo de gestion administrativa por procesos mediante
el analisis del microentorno de los estudios juridicos con sus respectivas ponderaciones, la
descripcion del macroproceso administrativo en subprocesos de: gestion legislativa, ejecutiva,
servicios legales, administrativa, gestion operativa y los recursos humanos. EI modelo de
gestion administrativa por procesos contempl6 el enfoque al cliente, unidad de mando, unidad
de direccidn, estabilidad y duracion del personal en un cargo, enfoque a procesos y estrategias
de disciplina y orden; los cuales permitiran orientar las actividades administrativas de forma
organizada y ofrecer una mejor calidad de servicios a los usuarios. El analisis de los impactos
permitié conocer que el impacto generado por el desarrollo de la investigacion fue del 3,38
equivalente a alto porque las estrategias fueron disefiadas acorde a las necesidades de los
estudios juridicos.

Palabras clave: Gestion administrativa, procesos, flujogramas, estudios juridicos.
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ABSTRACT

The present research consists on the design of a model administrative management, to
improve the quality of services of the legal studies in La Mana, which arose to face the
problem of the absence of a model of administrative management to guide the development of
activities in an organized way. In order to comply with the proposed objectives, exploratory
research, descriptive research was used to carry out a detailed description of the processes,
using flow charts, field research to carry out the surveys and interviews with the owners of
legal studies. Among the methods used are the deductive, analytical to effect the deduction of
results and its subsequent analysis, the statistical method for the presentation of the results of
the surveys in percentages. The research population consisted of 30 partners and 60
employees of the legal studies of the Pre-Association of Lawyers in La Mana. The result
obtained through the surveys and interviews allowed us to diagnose that the processes of
judicial cases have not been established, there is no defined structural organization chart and
there are shortcomings in the documentation file. Given this, it was considered appropriate to
design a model of administrative management by processes by analyzing the
microenvironment of legal studies with their respective weightings, the description of the
administrative macroprocess in subprocesses of: legislative, executive management, legal
services, administrative, operational management and human resources. The process-based
administrative management model included the customer focus, unit of command, unit of
management, stability and duration of personnel in a position, approach to processes and
strategies of discipline and order; which will guide the administrative activities in an
organized way and offer a better quality of services to the users. The analysis of the impacts
allowed to know that the impact generated by the development of the research was 3.38
equivalent to high because the strategies were designed according to the needs of legal
studies.

Keywords: Administrative management, processes, flowcharts, legal studies.
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INTRODUCCION

La investigacion sobre la elaboracion de un modelo de gestion administrativa que permita
mejorar la calidad del servicio, de los Estudios Juridicos del canton La Mana, provincia de
Cotopaxi surgié debido que la gestion administrativa se enfoca en alcanzar los objetivos
propuestos debido que su transformacion permitio asegurar resultados éptimos, minimizando

los principales factores de riesgo entre los Estudios Juridicos (Rodriguez, 2011, pag. 42).

Debido que la gestion administrativa busco favorecer la asignacion de tareas y recursos para
conseguir la mayor eficiencia y eficacia posibles en cada una de las actividades a realizar se
considerd indispensable el disefio de un modelo de gestion de procesos basado en los
resultados detectados en las encuestas que contempld la descripcion de los macroprocesos,

subprocesos y estrategias que foment6 una adecuada gestion en el area administrativa.

Para efectuar el analisis de la problematica sobre la gestién administrativa entre los Estudios
Juridicos del cantdén La Mané se realizd la descripcion de las principales causas, efectos que
permitieron efectuar la formulacién del problema del cual parti6 la investigacion mediante la

elaboracion de los objetivos.

En la metodologia de la investigacion se mencion6 los tipos de investigacion, métodos,
técnicas, instrumentos que permitieron recopilar informacion sobre la situacion administrativa
actual de los Estudios Juridicos del cantén La Mana; ademas se hizo el detalle de la poblacion

y muestra para la aplicacién de los instrumentos de investigacion.

La estructura de la investigaciéon consto del diagnéstico del microentorno administrativo de
los estudios juridicos mediante ponderaciones y analisis de los factores internos, ademas se
identificd los procesos ejecutados mediante un mapa de macroprocesos con sus respectivos
subprocesos Y el disefio del modelo de gestion administrativa de procesos con estrategias de
enfoque al cliente, unidad de mando, unidad de direccién, estabilidad y duracion del personal

en un cargo, enfoque a procesos y la disciplina y orden.
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1. INFORMACION GENERAL

Titulo del Proyecto

“Modelo de gestion administrativa en los Estudios Juridicos, en el cantén La Man4,

provincia de Cotopaxi”.

Fecha de Inicio: 10 de Octubre del 2016

Fecha de Finalizacion: Agosto 2017

Lugar de Ejecucion: Cantén La Mana, provincia de Cotopaxi

Facultad Académica que Auspicia:
Ciencias Administrativas

Proyecto de Investigacion Vinculado:
Diagnostico del Sector Microempresarial del canton La Mana.
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Los coordinadores del presente trabajo investigativo son los siguientes

Tutor del Proyecto
e Ing. Mg. Sc. Villarroel Maya Angel Alberto (Anexo 1)

Coordinadoras
e Chasipanta Chugchilan Myrian Liseth (Anexo 2)
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Sub Lineas de Investigacion de la Carrera:
Desarrollo empresarial y las PYMES



2. DESCRIPCION DEL PROYECTO

El presente proyecto investigativo, se llevd a cabo en los Estudios Juridicos,
pertenecientes al canton La Man4, teniendo como objetivo principal la elaboracion de
un modelo de Gestion por Procesos, con la finalidad de ayudar a mejorar los
procedimientos y actividades de los mismos. Para cumplir con los objetivos planteados
se realizo la matriz FODA mediante el cual se diagnosticd la situacion administrativa
actual de los Estudios Juridicos. Detectando que no poseen un modelo de gestion que
provoca deficiencias en las actividades de planificacion, organizacién, direccion y
control, realizando estas actividades de forma empirica, debido que desde sus inicios no
cuentan con una estructura organizacional adecuada, los procedimientos no estan
claramente definidos, existe un indice bajo de capacitaciones. Para efectuar el analisis
de los factores claves que inciden en la gestion administrativa de los Estudios Juridicos
se realiz6 la ponderacion de la matriz FODA,; para posteriormente presentar un analisis
detallado de los factores internos y externos; la recoleccion y desarrollo de la
informacion, se sustentd mediante en la investigacion bibliogréfica, a través del marco
tedrico, ademas se empled los métodos deductivo y analitico una vez detectados las
falencias se procedi6 al disefio del modelo de gestién por procesos; donde los
principales beneficiarios de esta investigacion, seran los Estudios Juridicos y el personal
de los mismos, que se encuentran asociados a la Pre-Asociacion de Abogados;
permitiendo mejorar el nivel administrativo y obtener la mayor participacion en el
mercado, ante el servicio que ofrece, de manera que satisfaga las necesidades de los

clientes, y poder cumplir con los objetivos administrativos planteados.

3. JUSTIFICACION DEL PROYECTO

El presente proyecto se realizd porque los Estudios Juridicos del canton La Mané no
cuentan con un instrumento administrativo encaminado a mejorar la calidad y eficiencia
de los procesos operacionales acorde a su competencia que permita cumplir con las

exigencias y expectativas de los usuarios de estos servicios.

Con el desarrollo del modelo de gestion administrativa para los Estudios Juridicos se
prevé aportar con la optimizacion en cada uno de los procesos administrativos,
disminuyendo las deficiencias detectadas a través del diagndstico situacional efectuado
a través del FODA.



Donde los beneficiarios directos del proyecto son los Estudios Juridicos del canton La
Mana, porque permitird obtener una estructura administrativa adecuada para el correcto
desarrollo de sus actividades operacionales; y por otro lado quienes también se

beneficiaran, como beneficiario indirecto es el consejo de la judicatura.

La viabilidad del proyecto se reflejo a traves de la aceptacion y disponibilidad de los
Estudios Juridicos para implementar la propuesta, a ello se agrega el aporte académico
que otorga la Universidad Técnica de Cotopaxi a través de sus docentes quienes actdan

como tutores guias lo que viabiliza el desarrollo de la investigacion.

El proyecto causar4 un impacto social positivo porque busca mejorar la calidad del
servicio prestado a los clientes, ademéas de obtener un impacto administrativo porque se
propondra un modelo de visidn, mision, objetivos, asi como el disefio de procesos
administrativos, los cuales podran ser acogidos por los Estudios Juridicos; ademas se
evidencia un impacto econémico porque al mejorar la calidad de servicio se obtendra

mejores ingresos para los Estudios Juridicos.

La relevancia que tendrad la investigacion se enmarca en el analisis de la situacién
administrativa de las entidades sujetas a estudio. La utilidad practica que se obtendra de
la investigacion es la propuesta de un modelo de gestion administrativa que direccione

las operaciones de los Estudios Juridicos del canton La Mana.

4. BENEFICIARIOS DEL PROYECTO

Con la investigacion se ha identificado los siguientes beneficiarios del proyecto:

Tabla 1. Beneficiarios del proyecto

Beneficiarios Directos Beneficiarios Indirectos

Ministerio de Trabajo
Consejo de la Judicatura
Servicio de Rentas Internas
IESS

30 Estudios Juridicos
60 Empleados

Fuente: Investigacion del proyecto
Elaborado por: Las autoras



5. EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

A nivel internacional especificamente en los Estados Unidos los Estudios Juridicos
estan conformados por un grupo de abogados especialistas en derecho quienes prestan
sus servicios a la ciudadania en casos enfocados en la actividad judicial, uno de los
aspectos importantes de los Estudios Juridicos es que los abogados son prestadores de
servicios y, por lo tanto, deben estar siempre alertas a las necesidades del cliente. Hoy
los clientes no buscan solamente un buen asesoramiento juridico, sino que también dan
suma importancia a otras cosas, como la atencion personalizada, la disponibilidad
horaria, el seguimiento permanente de los casos y la forma en que se detallan los
honorarios. Es el abogado el que tiene que acercarse al cliente para ver o conocer qué
necesita. Los Estudios Juridicos pueden tener profesionales de mucha experiencia en
defender casos judicialmente, pero no cuentan con una buena gestion en la
administracion de los despachos por ejemplo, New Yersey cuenta con muchos bufets de
abogados, los cuales no disponen de un planteamiento estratégico que direccione las

metas u objetivos con los que trabajaran este tipo de oficinas (Marquez, 2013).

En el Ecuador existen Estudios Juridicos u oficinas de profesionales en derecho creadas
de forma asociativa o de manera individual, los cuales prestan sus servicios para la
defensa en casos judiciales como demanda de alimentos, asesinatos, transito, laboral
entre otras, estos despachos juridicos estan siempre inmersos en el servicio y depende
de la captacion de clientes para dar continuidad a su funcionalidad, para ello también
depende de la seguridad y la calidad de trabajo expuesto por estas oficinas, estos
despachos juridicos estan enfocados siempre en la mayor generacion de ingresos y la
defensa judicial, pero en lo que no se han encaminado es en implementar un tipo de
gestion administrativa, tal es el caso del estudio juridico Aguilar Torres S.A. de la
ciudad de Quito, quien no ha determinado los objetivos y estrategias a seguir, ni las
politicas y directrices en las cuales se fundamenten sus actividades; la empresa no

cuenta con una adecuada formalizacion (Zarate, 2012).

En el canton La Mana se puede observar la creacion de varias oficinas juridicas y sus
principales actividades estan enmarcadas en la defensa de casos como transito, penal y
de alimentos, etc. La permanencia en el mercado depende mucho de los clientes que

estas entidades puedan atraer, es por ello que deben demostrar seguridad, experiencia de



sus profesionales en derecho y sobre todo interés en resolver los casos; por lo tanto los
Estudios Juridicos, no cuentan con un verdadero modelo de gestion administrativa, para
poder realizar las actividades administrativas, por tal razon no han podido ir creciendo
institucionalmente, no se ha documentado la vision y mision, objetivos, valores,
politicas, asignacion de funciones de los puestos de trabajo, la falta de un disefio de

procesos y programa de capacitaciones.

Las causas de los problemas antes mencionados se pueden identificar un inadecuado
servicio al cliente, demora en justificar las causales de los casos judiciales, que se
encuentran en defensa en los juzgados, desconfianza de los clientes en los profesionales
del derecho, inexistencia de actualizacion y conocimiento de las nuevas leyes
ecuatorianas por la falta de capacitacién. Los efectos de la problematica son: La pérdida
de clientes, derrota de los casos en proceso en los juzgados, disminucion de los
ingresos, desprestigio profesional por desconocimiento de las leyes, cierre del estudio
juridico y pocas expectativas de crecimiento institucional. Por lo anteriormente
detallado es de suma importancia el planteamiento de un modelo de gestion
administrativa que ayude a controlar y mejorar las operaciones desarrolladas en los
Estudios Juridicos del canton La Mana.

5.1. Formulacién del Problema

¢El disefio de un modelo de gestion administrativa permitird mejorar la calidad de

servicio de los Estudios Juridicos del canton La Mana?
6. OBJETIVOS
6.1. Objetivo General

e Elaborar un modelo de gestion administrativa que permita mejorar la calidad del

servicio, de los Estudios Juridicos del cantdon La Mana, provincia de Cotopaxi.
6.2. Objetivos Especificos

e Diagnosticar la situacion administrativa actual y los servicios que brindan los

Estudios Juridicos del cantén La Mana.



e [Establecer los procesos ejecutados en los Estudios Juridicos a través de

flujogramas para identificar los procesos funcionales vitales que se ejecutan.

e Proponer un modelo de gestion administrativa para los Estudios Juridicos que

permita mejorar la estructura y los procesos organizacionales.

7. ACTIVIDADES Y SISTEMA DE TAREAS EN RELACION A LOS

OBJETIVOS

Tabla 2. Actividades y metodologias para los objetivos especificos

canton La Mana.

DESCRIPCION
RESULTADOS DELA
DE LAS METODOLOGIA
OBJETIVOS ACTIVIDADES ACTIVIDADES DE LAS
ACTIVIDADES
e Elaboracion e Encuestas
de Obtener e Andlisis
Diagnosticar la instrumentos | conocimiento document
situacion administrativa de sobre la al
actual y los servicios investigacion | situacion actual
que brindan los de la gestion
Estudios Juridicos del | ¢ Aplicacion de | administrativa
canton La Mana. instrumentos | de los Estudios
Juridicos del
e FEfectuar el | cantdon La Mana
analisis de las
encuestas
Analizar los factores | e Efectuar la | Identificar los e Matriz  de
claves que inciden en el ponderacion | factores ponderaciones
modelo de  gestion de los factores | administrativos | e  Tabla de
administrativa para el internos ~y | que influyen en equivalencias
funcionamiento de los externos los Estudios | ¢ Anélisis
Estudios Juridicos del Juridicos  del | documental
cantén La Mana. canton La Mana.
Proponer un modelo de |e Disefio  del e Flujogramas
gestion  administrativa modelo  de | Modelo de de procesos
para  los  Estudios |  gestion  bajo | gestion e Mapas de
Juridicos que permita las funciones | administrativa procesos
mejorar la estructura y de la gestion | acorde a las
los procesos administrativa | necesidades de
organizacionales. bésica. los Estudios
Juridicos del

Fuente: Investigacion del proyecto

Elaborado por: Las Autoras




8. FUNDAMENTACION CIENTIFICO TECNICA
8.1. Antecedentes Investigativos

Modelo de gestion para el desarrollo administrativo de Falconi Puig Abogados

ubicada en Quito, provincia de Pichincha

El presente proyecto sirve como herramienta fundamental dentro de la gerencia de
FALCONI PUIG Abogados, tiene como objetivo disefiar un Modelo de Gestion
Administrativo para mejorar los flujos de trabajos en el &rea administrativa, la forma de
las tareas y la comunicacion partiendo desde sus ejes estratégicos (mision, vision,
objetivos, politicas y valores) entregando servicios de calidad satisfaciendo las
expectativas de los clientes actuales y potenciales. Se destaca el diagndstico situacional
de la empresa en donde se establecen los diferentes parametros de la investigacion de
campo que se utilizé dentro de los andlisis (internos y externos) en el cual se estudiaron
diferentes factores que afectan directamente a la gestion empresarial de la empresa y asi
se determind las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas. Se disefid el modelo
de gestion administrativo el cual se integro el direccionamiento estratégico de La Firma,
estrategias a corto, mediano y largo plazo, los proyectos de mejora de la administracion
actual e indicadores de gestion para el debido control de los proyectos a ejecutarse; los
resultados dieron a conocer que implementar la presente propuesta del modelo de

gestion. (Mérquez, 2013).
8.2. Categorias fundamentales

A

Gestion Administrativa

Modelo de gestion
administrativa

Estudio Juridicos

Figura 1. Categorias fundamentales
Elaborado por: Las autoras



8.2.1. Gestién Administrativa

La gestion es un conjunto de metodos y procedimientos que orientan las actividades
humanas respecto al uso de los recursos con el proposito de alcanzar determinados

objetivos (Ramirez y Salazar, 2016, pag. 22).

La gestién administrativa consiste en brindar un soporte a los procesos empresariales de
las diferentes areas funcionales de una entidad, a fin de lograr resultados efectivos y con

una gran ventaja competitiva revelada en los estados financieros. (Certo, 2010, pag.65).

Es una serie de diligencias orientadas hacia la obtencion algun beneficio considerando
al recurso humano como elemento activo que llevara a cabo cada una de las actividades

necesarias para el cumplimiento de los objetivos empresariales.

8.2.1.1. Importancia de la Gestion Administrativa

Su importancia yace en la orientacion hacia la optimizacion de los recursos disponibles
de la empresa, constituye la columna vertebral de todas las actividades a realizar, a
través de principios y técnicas que configuran una teoria o ciencia que debe ser llevada

a la préactica por el hombre (Certo, 2010, pag. 27).

Es importante porque a través de ella se desempefian las funciones administrativas
basicas: planificacion, organizacion, direccion y control; las mismas que resultan
indispensables para la determinacién y alcance de los objetivos de cualquier empresa
(Munch, 2010, pag. 38).

La gestion administrativa es importante en funcion del incremento de la competencia,
aspecto que obliga a las empresas a elevar sus niveles de eficiencia y eficacia o ser
absorbidos por otras unidades econdmicas, a traves de su aplicacion dota de una
estructura organizacional enmarcada en las funciones de: planificacion, organizacion,

direccion y control.

8.2.1.2. Caracteristicas de la Gestion Administrativa

En funcion de su naturaleza la gestibn administrativa posee las siguientes

caracteristicas:



Unidad
jerarquica

[ Especificidad J [ Universalidad ]

Unidad
temporal

Figura 2. Caracteristicas de la gestion administrativa
Fuente: (Zambrano, 2011)

e Unidad Jerarquica

Esta caracteristica tiene que ver con el grado de injerencia en la toma de decisiones y
realizacion de las actividades, dependiendo de su jerarquia en la empresa se incrementa
su participacion, de modo que todos los individuos tienen un rol y forman un solo

cuerpo administrativo (Zambrano, 2011, pag. 48).
e Universalidad

Dicha caracteristica se refiere a la imperiosa necesidad de la administracién en todos los
ambitos de la vida humana: laboral, empresarial, politico, etc. (Ramirez y Salazar, 2016,

pag. 29).
e Unidad Temporal

Pese a que se diferencien varias etapas y elementos del proceso administrativo, este es
unico y en todo momento la empresa se esta llevado a efecto en mayor o0 menor medida

ya sea todos o alguno de sus componentes (Zambrano, 2011, pag. 48).

e Especificidad

Hace hincapié en la diferenciacion de la gestion administrativa dado que sus funciones y
elementos no pueden ser atribuidos a ninguna otra ciencia, se vale de otras ciencias y se
complementa, pero es especifica y no puede ser reemplazada por otra (Zambrano, 2011,
pag. 48).
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8.2.1.3. Proceso Administrativo

El proceso administrativo consiste dentro de las organizaciones, se sistematiza una serie
de actividades importantes para el logro de los objetivos, en primer lugar, estos se fijan,
después se delimitan a los recursos necesarios, se coordinan las actividades y por ultimo

se verifica el cumplimiento de los objetivos (Blandez, 2016, pag.5).

Se conceptualiza como un compendio de fases que sintetizan la administracién, es
inherente a cualquier tipo de organizacion, su desarrollo es sistematico y continuo,
puede hallarse implicito no solamente en el area empresarial, sino en cualquier aspecto
de la vida humana (Griffin, 2011, pag.7).

Los conceptos anteriores dejan entrever que se trata de un proceso dindmico e
interrelacionado se forma de cuatro elementos claves que son: la planificacion,

organizacion, direccién y control que son las bases de la administracion.

8. 2.1.3.1. Funciones Basicas del Proceso Administrativo

El proceso administrativo es sistematico y consta de varias fases, las cuales a

continuacion se describen:

e Planificacion

Planificar consiste en decidir anticipadamente que realizar y definir los medios para
alcanzarlo, inicia con el establecimiento de objetivos, disefio de estrategias, politicas y

lineamientos que permitan llegar hacia los objetivos (Rico y Sacristan, 2012).

Es determinar con anterioridad lo que se pretende conseguir e idear las acciones
necesarias para reducir riesgos y dar cumplimiento a éstos, en sintesis, su resultado es

un bosquejo de una idea (Yanez, 2015, pag.39).

En base a lo citado en el &ambito administrativo, la planificacion juega un papel crucial
que consiste en definir las acciones necesarias para dar cumplimiento a una serie de

objetivos que la empresa se ha propuesto en un tiempo determinado.
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8. 2.1.3.2. Elementos basicos de la planificaciéon

La planificacion es una etapa del proceso administrativo que consiste en la prevision y
orden del desempefio de las actividades orientadas hacia un fin, es decir planear es

pensar que queremos y que es lo que se necesita para conseguirlo.

Obijetivos Estrategias Politicas Procesos

Figura 3. Elementos basicos de la planificacion
Fuente: (Etkin, 2014)

e Organizacion

La organizacion tiene como finalidad la creacion de vinculos entre los distintos
departamentos o areas existentes en una empresa, favorece la asignacion de tareas y
recursos para conseguir la mayor eficiencia y eficacia posibles en cada una de las

actividades a realizar (Zambrano, 2011, pag. 31).

Una vez que los objetivos han sido establecidos, asi como lo necesario para llegar a
ellos es indispensable formar una estructura u ordenamiento para llevarlos a la préactica,
la organizacion es coordinar quien efectuard cada tarea dando lugar a diferentes

relaciones jerarquicas y con qué recursos la ejecutaran (Etkin, 2014, pag. 62).

Considerando lo anterior se refiere a la asignacion de responsabilidades y recursos, pero
sobre todo a su ordenamiento, constituyendo asi el esquema propicio para la realizacién
de lo planificado y sentando las bases para las posteriores fases del proceso

administrativo.
e Direccién

Implica motivar a los empleados, guiar a los demas, elegir los mejores canales de
comunicacion, relacionando conceptos como seguimiento, asesoria y retroalimentacion,
junto con trabajo en equipo y resolucion de conflictos, se caracteriza por ser un proceso

de ejecucion (Munch, 2010, pag. 24).
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La palabra direccién en un sentido amplio refiere al proceso de indicar el camino o
rumbo a seguir, de orientar, de motivar a otros. Como consecuencia es la accion y efecto
de dirigir, aplicado al &mbito administrativo, consiste en orientar a los miembros de una
empresa a llevar a efecto las tareas que les corresponden de la manera mas eficiente y

eficaz posible (Ramirez y Salazar, 2016, pag. 78).

De acuerdo a los conceptos anteriores, la fase de la direccion depende de la capacidad
del liderazgo, influir y motivar a los miembros de la organizacién, esto permite también
motivar hacia el cumplimiento de las actividades, ante la ejecucion de forma eficiente y
eficaz, esto permite que se realice de una forma espontanea hacia a la orientacion del

cumplimiento de las actividades.

e Control

El control consiste en el seguimiento y verificacion del desempefio que se ha tenido de
las actividades planificadas, con el fin de establecer medidas de correccion en el caso de
hallar errores, que representen una amenaza para lograr los objetivos esperados (Munch,
2010, pag. 24)

El control es aquella funcidén que se encarga del cumplimiento y especificacion de los
planes se cumplan, detectar las desviaciones y corregirlas, encaminando las actividades

hacia a los objetivos alcanzar. (Herrera, 2012, pag.31)

Para concluir, esta Gltima es la fase del proceso administrativo, el control se refiere a la
comprobacion del cumplimiento de actividades o tareas asignadas, a través de lo
programado, de esta manera le permite detectar riesgos y realizar correcciones de las
mismas, para evitar problemas futuros, asi le permita poder alcanzar los objetivos y

metas propuestas.
8.2.2. Modelo de Gestion Administrativa

Un modelo de gestion administrativa por lo general se enfoca en tres pilares
fundamentales de las organizaciones: los procesos, las personas y la tecnologia; dichos
factores deberan estar alineados con la visién, mision y valores. Solo con su conjuncién

e integracion las organizaciones podran alcanzar los objetivos propuestos. Su
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transformacion es lo que permite asegurar resultados Optimos, minimizando los

principales factores de riesgo para el logro de los objetivos (Rodriguez, 2011, pég. 42)

Es un esquema de actuacion que valiéndose de una serie de conocimientos, técnicas y
métodos pretende implantar mejoras significativas en una organizacion brindandole asi
una mayor capacidad de respuesta frente a las cambiantes exigencias del mercado
mediante la adopcion de varios elementos dependiendo del modelo que se trate. (Ogalla,
2010, pag. 61)

Las conceptualizaciones anteriores la sefialan como una guia que permite orientar las
actividades a realizarse en una empresa, la mayoria de ellos tiene como factor
heterogéneo el enfoque a proceso, clientes y sobre todo mejora continua; dichos factores

son desarrollados en funcién de la realidad de cada entidad.
8.2.2.1. Importancia de un Modelo de Gestion Administrativa

Un modelo de gestion debe su relevancia a la optimizacion de la realizacion de las
actividades a fin de incrementar la cantidad y eficacia en la prestacion de servicios o
produccién de bienes; por lo tanto su aplicacion al procedimiento administrativo es un
abanico de posibilidades para el mejoramiento continuo de la organizacion basado en
las funciones bésicas, las necesidades de cada empresa y los objetivos que persigue
(Robbins, 2009, pég. 51).

Los modelos de gestion administrativa surgen en medio del incesante aumento de
exigencias de los consumidores y usuarios, su estructura y aplicacién mantiene cierta
complejidad ya que requiere de un cambio integral empezando por los niveles
jerarquicos mas altos que sea capaz de involucrar a todos los demas individuos de la

empresa (Burckhardt, Gisbert y Pérez, 2016, pag. 26).

La importancia de un modelo de gestion se dirige hacia los resultados que pretende
alcanzar con su aplicacién, ya que no implica un propdsito en si, sino un medio, una
herramienta que favorece la aplicacion de las funciones administrativas; por lo general

todos los modelos tienen como eje la mejora continua y los procesos.
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8.2.2.2. Tipos de Modelos de Gestion Administrativa

Existen diversos modelos de gestion administrativa entre los principales se hallan los

siguientes:

8.2.2.2.1. Modelo de Harrper y Lynch

Este modelo fue propuesto por los estudiosos Harrper y Lynch en la década de los
noventa, se centra en dar a conocer la relacion e influencia de las personas que trabajan
en la empresa y el éxito que esta obtiene; tiene como fin optimizar el capital humano
haciendo uso de un seguimiento constante para verificar el vinculo entre los resultados

obtenidos y los requerimientos de la empresa (Burckhardt, et al., 2016, pag. 27).

Las bases de este modelo subyacen en que las personas son el capital mas preciado que
cualquier empresa podria tener y como tal debe ser gestionado; tiene como actividades
claves: inventario de personal, seleccion, evaluacion del desempefio, planes de
comunicacion, planes de formacion y carrera Estudios de clima y motivacion,
organizacion del trabajo, condiciones de trabajo, seguridad e higiene, planificacién
estratégica y optimizacion de plantillas, sistemas de pago (Romero, 2016, pag. 9).

Este modelo tiene como tematica principal al recurso humano, funciona bajo la premisa
de que es el Unico elemento activo que posee cualquier empresa y por tanto es capaz de
acumular experiencias que derivan en conocimientos que bien podrian ser sinénimo de
mejoramiento para elevar los niveles de productividad y competitividad de una

organizacion.
8.2.2.2.2. Modelo Balanced Scorecard o Cuadro de Mando Integral

El Cuadro de Mando Integral es el resultado de varias investigaciones llevadas a cabo
en empresas exitosas, sus promotores fueron Robert Kaplan y David Norton, se concibe
como un proceso descendente que consiste en traducir la mision y la estrategia global de
la empresa en objetivos y medidas mas concretas que puedan inducir a la accién
empresarial acertada y relevante para las partes interesadas (Martinez y Milla, 2012,
pag. 36).
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La evolucién de este modelo empieza en el afio de 1992, es una herramienta muy Uutil
para llevar a cabo la gestion estratégica. Consiste en la definicion de objetivos
estratégicos, indicadores e iniciativas estratégicas, determinando las relaciones causa

efecto mediante mapas estratégicos direccionados en los siguientes ambitos:

Financiero [ >
Clientes | >
Procesos internos | >
[Aprendizaje - crecimiento ‘ :>

Figura 4. Perspectivas del CMI
Fuente: (Amo, 2010, pag.10)

Tiene como objetivo convertir la estrategia de una empresa en accion y resultados a
través de las perspectivas: financiera, clientes, procesos internos y aprendizaje-
desarrollo (Amo, 2010, pag. 10).

El cuadro de mando integral o balance scorecard se conceptualiza como el equilibrio
entre objetivos a corto y largo plazo, entre medidas financieras y no financieras, entre
indicadores previsionales e historicos y entre perspectivas de actuacion internas y
externas; es decir que el esquema del CMI incorpora tanto indicadores financieros como
no-financieros, dando lugar a una evaluacién general y relativa a varios ambitos de la

empresa.
8.2.2.2.3. Modelo de Gestion por Procesos

El modelo de gestion por procesos es una metodologia determinada, abarca técnicas y
discernimiento sobre el trabajo realizado en una empresa teniendo de por medio el
mejoramiento sistematico de las actividades integrandolas y complementandolas con

varios enfoques orientados hacia la calidad (Castro, 2010, pag.11).

Es una filosofia que consiste en la identificacion con total claridad de los procesos que
llevan a cabo para obtener como resultado un mapa de procesos que brindara la
capacidad por un lado la cadena de valor de cada proceso y por otro la forma en que se
relaciona con la satisfaccion de los requisitos de los grupos de interes (Ongallo, 2010,
pag. 14).
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La gestion de los procesos comprende la realizacion de las siguientes actividades:
la definicion del servicio que se ofrece a los clientes, disefio de los procesos que van a

comprender dicho servicio, ejecucion de los servicios disefiados y mejora del servicio.
8.2.2.2.4. Principios de la Gestion por Procesos

La gestion por procesos tiene varios principios, a continuacion, se da a conocer cada

uno de ellos:

Enfoque al clientes.

A
Unidad de mando.
\

Unidad de direccion.

¢> Estabilidad y duracion del personal en el cargo.

Enfoque a procesos.
[
Disciplina.

_
Figura 5. Principios de la gestion por proceso
Fuente: (Castro, 2012, pag.6)

1. Enfoque al cliente

El enfoque al cliente es el primer principio en el que se basa el sistema de gestion de
Calidad en ISO 9001, la politica de calidad, los objetivos de calidad, estan definidos y
fijados siguiendo el principio basico del enfoque al cliente (Reyes, 2012, pag. 29).

e Mision

La mision es la formulacion del propdsito para el cual existe la empresa. Generalmente
es expresada en una sola frase. Tiene un caracter bastante duradero, pero pueden ser
mejorada 0 modificada cuando el “concepto” de le empresa asi lo requiere (Matilla,
2011, pag. 47).
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e VisiOn

La vision es una formulacion de la situacion futura deseable para la empresa, puede ser
expresada en una o varias frases redactadas de manera atractiva y motivadora. Al ser la
visién una situacion futura deseable, es una especie de gran objetivo a lograr y, por eso,
es la inspiracién y el marco para definir objetivos y metas mas especificas. Aunque la
vision debe tener un caracter duradero, suele actualizarse o redefinirse cuando las

circunstancias estratégicas de la empresa asi lo requieren (Reyes, 2012, pag. 42).

e Valores corporativos

También llamados empresariales u organizacionales, son las creencias acerca de las
conductas consideradas correctas y valiosas por la empresa, se adhieren al
comportamiento de la unidad econdémica o instituciones siendo un factor clave para su

éxito o fracaso (Reyes, 2012, pag. 42).
e Valores individuales

Los valores individuales son aquellos que principios y creencias del ser humano que
conducen las actuaciones del ser humano y basados en ellos se formulan juicios y se

toman decisiones (Matilla, 2011, pag. 79).
e Politicas

Es la orientacion o directriz que debe ser divulgada, entendida y acatada por todos los
miembros de la organizacion, en ella se contemplan las normas y responsabilidades de

cada area de la organizacién (Martinez, 2013, pag. 46).
e Objetivos estratégicos

Los objetivos estratégicos son metas organizacionales a largo plazo que ayudan a
convertir una declaracion de una mision de una vision amplia en planes y proyectos mas
especificos. Estos ponen los puntos de referencia mas importantes para el éxito y estan
disefiados para ser traducciones medibles, especificas y realistas de la declaracion de
mision que pueden ser utilizados por la administracion para orientar la toma de

decisiones (Hitpass, 2012, pag. 51).
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2. Unidad de mando
e Elementos de liderazgo

El liderazgo es definido como el proceso de influir, guiar y dirigir a los miembros de un
grupo u organizacion, quienes siguen al lider de forma voluntaria en la busqueda del
éxito en la consecucion de unos objetivos. Se han realizado extensos estudios sobre la
materia y los investigadores han diferenciado varios tipos de liderazgo, siendo el

transformacional uno de los que mas atencién ha recibido (Luna, 2016, pag. 69).

e Evaluacién continta

Es un método de evaluacidn, en el que se realizan pruebas de forma periddica a lo largo
del periodo determinado; tales pruebas son llevadas a efecto para que se pueda valorar
el cumplimiento de lo planificado frente a los resultados obtenidos a fin de establecer

mejoraras (Matilla, 2011, pég. 40).
3. Unidad de direccion
e Estructura organizacional

Es muy comun escuchar el término estructura organizacional dentro del ambito
administrativo, comprende un sistema utilizado para definir una jerarquia dentro de una
organizacion. lIdentifica cada puesto, su funcién y donde se reporta dentro de la
organizacion (Luna, 2016, pag. 68).

e Manual de funciones

Sistematizan la informacion sobre los diferentes aspectos organizacionales necesarios
para la ejecucién de un trabajo, consiste en la descripcidn de cada una de las funciones,
atribuciones y responsabilidades asignadas a cada cargo dentro de la organizacion; su
objetivo primordial es facilitar el conocimiento y entendimiento por parte de los
dirigentes de la organizacién de las actividades desarrolladas por los colaboradores
(Hitpass, 2012, pag. 64).
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3. Estabilidad y duracion del personal en un cargo

Es uno de los factores méas importante para los empleados a la hora de seleccionar una
empresa, seguida de la estabilidad, la fortaleza financiera, las perspectivas de futuro y
las condiciones econdémicas que le ofrezcan; al tener un clima de incertidumbre el

desempefio dista de ser el mejor (Hidalgo, 2011, pag. 75).
e Salario emocional

El salario emocional es el conjunto de retribuciones no monetarias que el trabajador
recibe de su organizacion y que complementan el sueldo tradicional con nuevas
férmulas creativas que se adaptan a las necesidades de las personas de hoy, se divide en:
elementos intrinsecos y extrinsecos (Hidalgo, 2011, pag. 76).

e Teletrabajo

El Teletrabajo, es una de aquellas figuras que altera la tipica prestacion del servicio in
situ y que la convierte en un aspecto flexible y menos rigido a partir de un trabajo
deslocalizado, descentralizado o a distancia, sin que se pierda la esencia subordinante
existente en el trabajo dependiente.

e Remuneracion personal

La remuneracidn es un proceso de intercambio en la cual, intervienen la empresa por un
lado espera obtener trabajo y por otra la persona espera recibir una compensacion por su
trabajo (Hidalgo, 2011, pag. 48).

e Remuneracion estratégica

Es el uso inteligente de las distintas formas de remuneracidn, cuyo conjunto establece
un fuerte vinculo con la nueva realidad de las organizaciones que actlan en un mercado

globalizado y competitivo (Hidalgo, 2011, pag. 74).
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4. Enfoque a procesos

El enfoque basado en procesos es un principio de gestion basico y fundamental para la
obtencion de resultados, se basa en la identificacion de los procesos claves de la

prestacion de servicios o produccion de bienes (Hitpass, 2012, pag. 32).

e Proceso

Un proceso corresponde a la representacion de un conjunto de acciones (actividades )
que se realizan bajo ciertas condiciones (reglas) con el proposito de obtener un
resultado, es decir que concatena l6gicamente las actividades que cumplen determinado

fin, a través del tiempo y lugar impulsados por eventos (Hitpass, 2012, pag. 32).

e Flujogramas

Es una forma de representar graficamente las actividades que constituyen un proceso,
dispone de un conjunto de simbolos que poseen un significado preestablecido, permite
mostrar la secuencia del proceso y los responsables de cada actividad (Matilla, 2011,

pag. 53).
5. Disciplina
e Puntualidad

La puntualidad es la disciplina de estar a tiempo para cumplir nuestras obligaciones: una
cita de trabajo, una reunion de amigos, un compromiso de la oficina, un trabajo
pendiente por entregar, es necesario para instaurar orden y eficacia, pues practicarlo se
propicia las condiciones para la realizacion de mas actividades y desempefiar mejor lo

asignado (Martinez, 2013, pag. 35).

e Sijstema de incentivos

Son aquellos que se conceden dependiendo del esfuerzo de una persona y no del tiempo
que esa persona ha permanecido en la empresa. Estos incentivos son otorgados de forma
grupal o individual y permiten que los costes de mano de obra disminuyan. Haciendo

que el trabajador desempefie mejor su funcion (Martinez, 2013, pag. 35).
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e Sijstema de sanciones

De la misma forma que es coherente elogiar y recompensar el desempefio sobresaliente
de los empleados, tambien es importante establecer un conjunto de normas que
sancionen el imcumplimiento de tareas, retrasos o comportamientos inadecuados en el

desempefio de las actividades laborales (Hidalgo, 2011, pag. 41).

6. Orden

e Ordeny clasificacion

Significa separar las cosas necesarias y las que no, manteniendo las mismas en un lugar

conveniente y adecuado (Reyes, 2012, pag. 85).

e Sefalizacion

La sefializacion técnicamente es el conjunto de estimulos que pretenden condicionar,
con la antelacion minima necesaria, la actuacion de aquel que los recibe frente a unas

circunstancias que se pretende resaltar (Reyes, 2012, pag. 85).

Un flujograma también denominado como diagrama de flujo es una manera grafica de
poner de manifiesto las actividades que componen un proceso, en este cada uno de los

pasos es representado a través de un simbolo.
8.2.3. Estudio Juridico

Los Estudios Juridicos o despacho estan comprendido por un grupo de profesionales
dedicados a la abogacia de libres e independientes que prestan sus servicios a la
sociedad en interés publico y que se ejerce un régimen libre y de leal competencia, por
medio del consejo y la defensa de derechos e interés publicos o privados mediante la

aplicacion de la ciencia y la técnica juridica (Rasche, 2012, pag. 15).

En sintesis, los Estudios Juridicos son también Ilamados despachos y estan a cargo de
profesionales de la jurisprudencia es decir son los abogados, por ende, cuenta con un

personal colaborador, su actividad principal es prestar sus servicios a la sociedad, y
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defender los derechos constitucionales, mediante la aplicacién de conocimientos y
técnicas juridicas, bajo un interés publico y privado (Zarate, 2012, pag. 23).

Un estudio juridico es la denominacién que se emplea para referirse a empresas que
presten servicios juridicos con una planta fija de letrados o abogados, integrados a la

compafiia mediante contrato o mediante acuerdo expreso de asociacion.
8.2.3.1. Abogado

Son aquellas personas cuya profesion se encuentra vinculada directamente a lo juridico,
presiden tribunales, emiten consultas juridicas y ejercen otras actividades generales

entre las cuales figuran:

Son abogados quienes ejerzan la profesion de leyes y que asumen la defensa de una
persona o parte en un juicio, o bien en algin proceso judicial o administrativo, su campo
de actuacion no se limita a ello puede brindar asesoramiento en materias juridicas
(Rasche, 2012, pag. 15).

8.2.4. Marco Legal
8.2.4.1. Superintendencia de Economia Popular y Solidaria
8.2.4.1.1. Asociaciones

Corresponden a organizaciones constituidas por personas naturales con actividades
econdémicas productivas similares o complementarias, con el objeto de producir,
comercializar y consumir bienes y servicios licitos y socialmente necesarios, auto
abastecerse de materia prima, insumos, herramientas, tecnologia, equipos y otros bienes,
o comercializar su produccion en forma solidaria y auto gestionada bajo los principios
de la presente Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria, que pueden ser de los

siguientes grupos: Produccién, consumo, servicios

Nota: Las asociaciones no pueden constituirse como organizaciones de transporte o

vivienda
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8.2.4.1.2. Requisitos para Constituir una Asociacion

e Reserva de denominacién

e Formulario Unico de Constitucion de Asociaciones

e Copia de cedula (legibles): de los Directivos elegidos y Representante legal; y,

e De la persona autorizada, en el caso de que el Representante Legal hubiere delegado
a esta, para que continde con el trdmite de constitucién de la organizacion en la
SEPS.
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9. PREGUNTAS CIENTIFICAS O HIPOTESIS

1. ¢Cual es la situacion administrativa actual de los Estudios Juridicos del cantén

La Mana, provincia de Cotopaxi?

En la actualidad los Estudios Juridicos del canton La Mana acorde al analisis el
microentorno administrativo presentaron un nivel de deficiencias del 31% en
coordinacion, el 21% en organizacion, en las actividades de planificacion, el 7%, en
aspectos relacionados con la direccion con el 28% y el 14% en los respecta al
componente de control; esto debido a la desorganizacion en los horarios de entrada y
salida del personal y otro de los puntos que requiere atencion es el retraso en la
resolucion de los casos situacién que crea inconformidad entre los usuarios Yy

posiblemente la pérdida de los mismos. (Ver tabla 9).

2. ¢Cudles son los procesos administrativos que se efectian en los Estudios

Juridicos del cantén La Mana?

Mediante los macroprocesos administrativos para los Estudios Juridicos del canton La
Mana se establecid que los procesos ejecutados son: la funcidn legislativa, ejecutiva, de
servicios legales, gestion administrativa, operativa y finalmente la gestion de recursos
humanos que buscd el desarrollo profesional, motivacion y la disciplina ente los
integrantes de los Estudios Juridicos. (Ver tabla 14).

3. ¢Cbémo influenciara la elaboracion del modelo de gestion por proceso para los
Estudios Juridicos del cantén La Man4, para el mejoramiento de la estructura y

proceso organizacional?

Mediante la insercién del modelo de gestion administrativa de procesos se lograra un
nivel de impacto del 3,38 equivalente a un impacto alto acorde a la matriz de impacto,
debido que la implementacion de estrategias como capacitaciones, mayor orden en los
archivo y la aplicacion de un sueldo emocional se promoveran la eficiencia en cada uno
de los procesos judiciales y por consiguiente la calidad de servicio a los usuarios sera

mas satisfactorio.
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10. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
10.1. Tipos de Investigacién
10.1.1. Investigacion Exploratoria

Este tipo de investigacion permitié analizar la elaboracion del modelo de gestion
administrativa y su incidencia en el mejoramiento de las actividades de los Estudios

Juridicos del cantén La Mana.
10.1.2. Investigacion Descriptiva

Esta investigacion, permitié especificar y describir correctamente la gestion
administrativa, ante la situacion actual, de los Estudios Juridicos, también se identifico

las variables inmersas en el problema.
10.1.3. Investigacién de Campo

Se utilizé esta investigacion, al momento de recopilar informacion directa sobre la
situacion administrativa, a traves de las encuestas y entrevistas para los propietarios de

los Estudios Juridicos; debido que se acudié al lugar de los hechos.
10.1.4. Investigacion Bibliografica

Esta investigacion se empled para obtener informacion de fuentes como: libros, textos,
paginas de Internet, que fueron el soporte para el desarrollo del marco tedrico, en

concordancia con el problema de lo que concierne la investigacion.
10.2. Métodos de Investigacion
10.2.1. Método Deductivo

Este tipo de método, empieza de una teoria general, para explicar los hechos o
fenomenos particulares, de manera que permitié obtener informacion general de los
procedimientos de los Estudios juridicos, para llegar a una conclusion sobre el modelo

de gestién administrativa.
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10.2.2. Método Inductivo

El método inductivo, permitié analizar la informacion y se utilizé para la realizacion de
la propuesta, de esta manera se obtuvo conclusiones que se recabara de los Estudios
Juridicos, es decir este tipo de método, inicia de lo particular a lo general.

10.2.3. Método Analitico

Este método permitié examinar la informacion recopilada e interpretar los resultados
obtenidos para la aplicacion del modelo de gestion por procesos sugerido para los
Estudios Juridicos recopilados a través de la investigacion de campo y las fuentes

bibliogréaficas.
10.2.4. Método Estadistico

El método estadistico, contemplé el tratamiento de los datos recopilados en la
investigacién, de forma cualitativa y cuantitativa que posteriormente fueron

representados en los graficos de Excel.
10.3. Técnicas de Investigacion
10.3.1. Entrevista

La entrevista permitié establecer una relacion directa de comunicacion, entre el
investigador y el entrevistado, para esta investigacion, se realizd a los duefios de los
Estudios Juridicos, con el proposito de obtener datos necesarios, mediante la

informacion veraz, de la situacién actual.

10.3.2. Encuesta

Se efectud encuestas a los 30 duefios de los Estudios Juridicos del canton La Mana
asociados en la Pre-Asociacion de Abogados, para obtener informacion sobre la

situacion actual de los procesos administrativos para efectuar el perfil estratégico.
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10.4. Poblacién y Muestra
10.4.1. Poblacion

La poblacion del objeto de estudio, se configuré6 en dos elementos primordiales,
mediante los 30 socios de los Estudios Juridicos en la Pre-Asociacion de Abogados y
dos colaboradores de la misma, de manera se estiman 60 empleados; a continuacion, se

detalla la poblacion:

Tabla 3. Poblacién y muestra

Poblacion Técnica

30 socios de los Estudios Juridicos, en la Pre- Asociacion de Encuesta y entrevista
Abogados

60 empleados de los Estudios Juridicos en la Pre- Asociacion Encuesta

Elaborado por: las autoras

10.4.2. Muestra

El objeto de estudio es pequefio, no se aplicarda ninguna férmula, de manera que se
procedera a encuestar a todos los socios de la Pre-Asociacién de Abogados, lo que
consta en la certificacion proporcionada por el presidente Ab. Viteri Fabian, (Ver Anexo

7'y 8). También se consideran los 60 empleados.
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11. ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

11.1. Resultados de la Encuesta aplicada a Propietarios de los Estudios Juridicos

del cantén La Mana.

Para efectuar el diagnostico de la situacion actual de los Estudios Juridicos del canton
La Man4 se efectud encuestas con 22 preguntas dirigidas a los propietarios; tomando en
consideracién que se incorporo 5 tablas principales, las mismas que permitieron detectar

las necesidades de los Estudios Juridicos del canton La Mana

Pregunta 10. Los procesos operativos anuales estan definidos.

Tabla 4. Existencia de procesos estratégicos

Ponderacién Alternativas Frecuencia Valor relativo
1 Nada de acuerdo 6 22%
2 Poco de acuerdo 5 19%
3 Medianamente de acuerdo 7 26%
4 De acuerdo 4 15%
5 Totalmente en acuerdo 5 19%
Totales 27 100%

Fuente: Encuesta realizada a propietarios. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

Gréfico 1. Existencia de procesos estratégicos

m Nada de acuerdo

15% Poco de acuerdo
Medianamente de acuerdo
De acuerdo

m Totalmente de acuerdo

Fuente: Encuesta realizada a propietarios. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

Andlisis e interpretacion:

De conformidad con el gréfico, el 26% de propietarios afirmé que estd medianamente
de acuerdo, el 19% esta poco de acuerdo, el 19% esta nada de acuerdo, el 15% esta de
acuerdo; en sintesis, el 26% de los Estudios Juridicos considerdé que los procesos
operativos no se encuentran claramente definidos debido a la inexistencia de
flujogramas que especifique las actividades realizadas y el 15% si esta totalmente de
acuerdo porque si sean establecido dichos procesos de manera clara mediante

diagramas.
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Pregunta 3. La incorporacion de la mision, visidbn mejoran el desempefio de las

actividades.

Tabla 5. Incorporacion de la mision y vision

Ponderacién Alternativas Frecuencia Valor relativo
1 Nada de acuerdo 4 33%
2 Poco de acuerdo 0 0%
3 Medianamente de acuerdo 3 25%
4 De acuerdo 0 0%
5 Totalmente de acuerdo 5 42%
Totales 12 100%

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Estudios Juridicos. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

Gréfico 2. Incorporacion de la misién y vision

= Nada de acuerdo

® Poco de acuerdo
Medianamente de acuerdo
De acuerdo

® Totalmente de acuerdo

0%

Fuente: Encuesta realizada a empleados de estudios juridicos. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

Analisis e interpretacion

Acorde al presente grafico el 42% de empleados sefialdo que la incorporaciéon de la
mision y vision favorecen el desempefio de las actividades en los Estudios Juridicos, el
33% estéa nada de acuerdo, el 25% medianamente de acuerdo; de lo anterior se concluyé
un alto porcentaje equivalente al 42% si esta de acuerdo en esta pregunta debido que en
la actualidad los Estudios Juridicos no posee un direccionamiento estratégico y el
disefio del mismo permitira el cumplimiento de los objetivos planteados Yy el 25% esta
medianamente de acuerdo porque desconoce los beneficios de poseer la mision y vision

dentro del proceso administrativo.
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Pregunta 5. La existencia de un plan de incentivos econémicos permite mejorar el

desempeiio laboral.

Tabla 6. Existencia plan de incentivos

Ponderacion Alternativas Frecuencia Valor relativo
1 Nada de acuerdo 2 17%
2 Poco de acuerdo 3 25%
3 Medianamente de acuerdo 3 25%
4 De acuerdo 0 0%
5 Totalmente de acuerdo 4 33%
Totales 12 100%

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Estudios Juridicos. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

Gréfico 3. Existencia plan de incentivos

® Nada de acuerdo

u Poco de acuerdo
Medianamente de acuerdo
De acuerdo

0,
0% m Totalmente de acuerdo

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Estudios Juridicos. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

Anélisis e interpretacion

El grafico evidencio que el 33% de empleados manifest6 total conformidad frente a la
afirmacion de que un plan de incentivos econémicos permiti6 mejorar el desempefio
laboral, el 25% estuvo poco de acuerdo, otro 25% medianamente de acuerdo y el 17%
nada de acuerdo; por lo tanto, basado en el porcentaje mas alto se enfatizd que los
incentivos econdmicos constituyen una de las formas de motivacién mas valoradas por
los trabajadores y el 17% no estd nada de acuerdo con este aspecto por tanto es
indispensable la implementacion de un sistemas de incentivo que mejore el nivel de

motivacién de los empleados de los Estudios Juridicos del canton La Mana.
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Pregunta 6. Posee algin conocimiento acerca de la estructura organizacional.

Tabla 7. Conocimiento organizacional

Ponderacién Alternativas Frecuencia Valor relativo
1 Nada de acuerdo 3 25%
2 Poco de acuerdo 3 25%
3 Medianamente de 1 806
acuerdo
4 De acuerdo 0 0%
5 Totalmente de acuerdo 5 42%
Totales 12 100%

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Estudios Juridicos. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

Gréfico 4. Conocimiento organizacional

m Nada de acuerdo

= Poco de acuerdo
Medianamente de acuerdo
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® Totalmente de acuerdo
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Fuente: Encuesta realizada a empleados de estudios juridicos. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

Anélisis e interpretacion

De acuerdo al gréfico se observo que el 42% de empleados posee conocimientos acerca
de la estructura organizacional, el 25% estad nada de acuerdo, otro 25% esta poco de
acuerdo y un 8% posee conocimientos medios de la estructura organizacional de los
Estudios Juridicos; segun lo expuesto en la mayoria de Estudios Juridicos los empleados
tienen cierto conocimiento sobre la forma de organizacion jerdrquica del
establecimiento y el 8% esta medianamente de acuerdo debido a la inexistencia de un

organigrama estructural.
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Pregunta 10. El sistema para archivar la documentacion esté bien definido.

Tabla 8. Sistema de archivos

Ponderacion Alternativas Frecuencia Valor relativo
1 Nada de acuerdo 1 8%
2 Poco de acuerdo 7 58%
3 Medianamente de acuerdo 0 0%
4 De acuerdo 0 0%
5 Totalmente de acuerdo 4 33%
Totales 12 100%

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Estudios Juridicos. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

Gréfico 5. Sistema de archivos
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Fuente: Encuesta realizada a empleados de Estudios Juridicos. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

Analisis e interpretacion

El 58% de empleados menciond que el sistema para archivar la documentacion no se
encuentra definido, el 33% sefial6 que en el sitio en que laboran si lo esta, el 8% esta
nada de acuerdo; en sintesis, en la mayoria de Estudios Juridicos el sistema para
archivar la documentacion no es adecuado, situacién que en ciertos casos da lugar a
contratiempos que impiden la realizacion oportuna de las actividades laborales y el 8%

enfatizé que no estd nada de acuerdo con el sistema de archivos existente.
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11.1.2. Conclusiones y recomendaciones

11.1.2.1. Conclusiones

La situacion administrativa actual de los Estudios Juridicos del canton La Manéa
permitieron conocer que el 44% de los propietarios no han recibido capacitaciones
que permitan mejorar la atencion a los usuarios debido que en la gestion
administrativa actual no se contempla dicho aspecto como relevante lo cual es
preocupante; ademas el 30% no posee un organigrama estructural y manual de
funciones establecido que permita conocer el nivel de jerarquia de los Estudios
Juridicos del canton La Mana interfiriendo de esta forma en una eficiente gestion

administrativa.

Los factores claves del proceso administrativo de los Estudios Juridicos fueron los
operativos los mismos que no se encuentran definidos para un mejor detalle y
comprension como mencionaron el 26% de los propietarios; adicional se evidencid
que el redisefio de los procesos administrativos no esta claramente definido acorde a

los resultados del 30% de los encuestados.

El modelo de gestion administrativa deberd contener aspectos como capacitaciones
para mejorar la calidad del servicio, el direccionamiento estratégico acorde el 33%,
ademas de un sistema de incentivos 33%, el disefio de un organigrama estructural

con su manual de funciones y un sistema de archivos de documentacion judicial.

11.1.2.2. Recomendaciones

Se recomienda que se plantee la ejecucidon de capacitaciones dirigidas hacia los
propietarios y empleados de los Estudios Juridicos, en vista que se detectaron
falencias en este aspecto; los cuales permitiran ofrecer una mejor calidad de

servicios juridicos a sus usuarios.

Es indispensable efectuar el detalle de los procesos operativos desarrollados en los
Estudios Juridicos para tener una mejor comprension y detalle de los mismos a
través de flujogramas; y esto a su vez permitira una mejor fluidez entre los procesos

administrativos efectuados.
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Es prioritario que se considere el disefio de un modelo de gestion administrativa que
se acople a ofrecer una alternativa de solucién frente a las falencias detectadas; con
estrategias de capacitaciones, el disefio de un direccionamiento estratégico, sistema
de incentivos, elaboracion de un organigrama estructural con su manual de
funciones y un sistema de archivos de documentacion judicial que permita mejorar

la gestion administrativa actual de los Estudios Juridicos del canton La Mana.
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11.1.2.3. Analisis y Discusion de los Resultados

La investigacion actual sobre la elaboracion de un modelo de gestion administrativa
para mejorar la calidad del servicio, de los Estudios Juridicos del canton La Manj,
provincia de Cotopaxi se suscitd frente a la problematica que presentaron los Estudios
Juridicos puesto que al no contar con un modelo de gestion administrativa que dirija las
actividades administrativas su desarrollo se ha visto obstaculizado por la ausencia de la
visién y misién, objetivos, valores, politicas, asignacion de funciones de los puestos de

trabajo, la falta de un disefio de procesos.

Antes esto Castillo (2013) enfatizé6 que los modelo de gestién de procesos en el
Departamento de Quimica se disefid debido al desconocimiento de los procesos
administrativos por cuanto en la institucion no se han fijado un modelo que permita
mejorar el rendimiento de cada uno de los integrantes; entre las causas que generaron
este problema fue la inexistencia de procedimientos para los tramites de compras,
registro de gastos y més actividades efectuadas; de igual forma en los Estudios Juridicos
del canton La Mana presentaron la misma problematica por cuanto no se contaba con
flujogramas que detallen los procesos judiciales efectuados; por lo cual se opto por el

disefio de los macroproceso administrativos con sus respectivas actividades.

A través del modelo de gestion por procesos se optd por efectuar flujogramas de los
procesos de los servicios de mayor demanda entre los estudios Juridicos del cantén la
Mand, Entre los cuales se encontraron el procedimiento de las impugnaciones de
transito, los procedimientos de pensiones alimenticias, el robo y la tramitacién judicial
de la letra de cambio; asi mismo (Guzman, 2014) en su investigacion efectio la
descripcion de los procedimientos que se efectan en la empresa, para este efecto
empleo hojas de procesos de descripcion de procedimientos similar al empelado en las
presente investigacion, donde se especificd los procesos, responsables y sus actividades
porque segun el criterio del autor las organizaciones requieren de una correcta estructura

administrativa que delimite funciones ya actividades a realizar.

Y continuando con los resultados de las encuestas de los empleados se diagnosticd que
no se ha definido un sistema que permita archivar los documentos y por tanto entre las
estrategias del modelo de gestion administrativa por proceso se planteo el desarrollo de

un sistema de archivo de las documentaciones que permitira ahorrar tiempo en la
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busqueda de la documentacidn; asi también es importantes resaltar que dentro de la
estructura del modelo de gestion administrativa por procesos se encuentran estrategias
de enfoque al cliente, unidad de mando que busco resaltar los elementos del liderazgo,
la unidad de direccion mediante el disefio de un organigrama estructural y el manual de
funciones; ademas del enfoque a procesos, disciplina y orden los cuales fueron
disefiados en base a las necesidades que presentaron en el diagnéstico efectuado a los

propietarios y empleados de los Estudios Juridicos del canton La Mana.
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11.2. Disefio de la Propuesta
11.2.1. Datos Informativos

Tema: “Modelo de gestion administrativa por procesos para los Estudios Juridicos, en

el cantén La Mana, provincia de Cotopaxi”.

Institucion Ejecutora

Universidad Técnica de Cotopaxi

Beneficiarios

Los beneficiarios del modelo de gestion administrativa son los siguientes:

e 30 Estudios Juridicos

e 60 empleados
Ubicacion

e Provincia: Cotopaxi

e Canton: La Mana
Equipo Técnico Responsable
Coordinadores:

¢ Ing. Mg. Villarroel Maya Angel Alberto
e Chasipanta Chugchilan Myrian Liseth
e Dias Pilatasig Mayra Janneth

11.2.2. Estructura del modelo de la gestion administrativa para los Estudios
Juridicos del cantén La Mana.

Diagnostico del microentorno administrativo de los estudios Juridicos del canton

La Mana.

e Andlisis del microentorno de los Estudios Juridicos
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e Ponderaciones y analisis

e Tendencias de los factores internos
Identificar los procesos ejecutados en los Estudios Juridicos del canton La Mana.

Mapa de procesos judiciales
Estructura de procesos claves

Macroprocesos administrativos ejecutados en los Estudios Juridicos

e Subproceso A. Gestion Legislativa

e Subproceso B. Gestion ejecutiva

e Subproceso C. Gestion de servicios legales
e Subproceso D. Gestion administrativa

e Subproceso E. Gestion operativa

e Subproceso F. Gestion de Recursos Humanos

Modelo de gestion administrativa para los Estudios Juridicos que permita mejorar

la estructura y procesos organizacionales.

Obijetivos

Beneficiarios

e Enfoque al cliente

e Unidad de mando

e Unidad de direccion

e Estabilidad y duracion del personal en un cargo
e Enfoque a procesos y procedimientos

e Disciplinay orden



11.2.2.1. Analisis del microentorno administrativo de los Estudios Juridicos.

Tabla 9. Ponderacion de la capacidad directiva

Céd. | Factor Impacto Respuiesta Ponderacién | Calificacion | Ponderado
directivos
No existe
trasmision de
informacién Retraso en la
Optima con los | resolucién de
FI1 | Coordinacion | empleados casos juridicos 0,3 3 0,9
Deficiencia en
la organizacion | Desconocimien
de reuniones to del avance
FI2 | Organizacion | mensuales de los casos 0,2 3 0,6
Se desconoce
las funciones de
actividades
debido a la
ausencia de un | Confusién de
manual de las funciones
FI3 |Planificacion | funciones laborales 0,1 2 0,2
No en todos los
Estudios Nivel de
Juridicos se compromiso
promueve un bajo del
liderazgo personal hacia
democréticoy | los Estudios
Fi4 |Direccion motivador Juridicos 0,2 4 0,8
No existen
métodos
definidos para | Desorganizacio
el control de n horarios de
asistencia del | entrada y salida
FI5 | Control personal del personal 0,2 2 0,4
TOTAL: 1 2,9

Elaborado por: Las autoras




Grafico 6. Ponderacion de la capacidad directiva
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Fuente: Encuesta realizada a empleados de Estudios Juridicos. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras
Tabla 10. Pardmetros de ponderaciones
Nivel de riesgo Nivel de confianza
PORCENTAJE
12% - 50% Nivel alto Nivel bajo
51% - 75% Nivel medio Nivel medio
76% - 95% Nivel bajo Nivel alto

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Estudios Juridicos. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

Analisis: El factor coordinacion presentd un alto riesgo del 31%, organizacion el 21%,

planificacion 7%, direccion el 28% y control un 14%; es decir que la principal falencia

que presentan los Estudios Juridicos es en el aspecto del control debido a la

desorganizacion en los horarios de entrada y salida del personal y otro de los puntos que

requiere atencidén es el retraso en la resolucién de los casos situacion que crea

inconformidad entre los usuarios y posiblemente la pérdida de los mismos.



Tabla 11.Ponderacion y analisis de los factores interno: Capacidad competitiva
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Cod. | Factor Impacto gﬁ,‘z%?fgg Ponderaciéon | Calificacion | Ponderado
No existe un
método Dificultad
definido para el | acceso de
archivo de informacion de
FI1 | Archivo documentos servicios fijos 0,2 2 0,4
Retraso
procesamiento
de los casos
Tecnologia judiciales de
FI2 | Tecnologia desactualizada | servicios fijos 0,3 3 0,9
No definido un | Desmotivacion
sistema de del personal de
incentivos los Estudios 0,2 3 0,6
FI3 | Motivacion Juridicos
Porcentaje
moderado que
no ha hace
énfasis en la Desactualizacid
formacion nenla
Capacitacion | profesional resolucion de
Fl4 | empleados actualizada casos judiciales 0,2 2 0,4
El 40% logra
cumplir el 90%
Cumplimiento | de los objetivos | Bajo desarrollo
FI5 |de objetivos | planteados institucional 0,1 2 0,2
TOTAL: 1 2,5

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Estudios Juridicos. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras
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Grafico 7. Ponderacion y analisis de los factores interno: Capacidad competitiva
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Fuente: Encuesta realizada a empleados de Estudios Juridicos. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras
Tabla 12. Ponderaciones capacidad competitiva
PORCENTAJE Nivel de riesgo Nivel de confianza
12% - 50% Nivel alto Nivel bajo
51% - 75% Nivel medio Nivel medio
76% - 95% Nivel bajo Nivel alto

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Estudios Juridicos. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

Analisis: Los datos del grafico reflejan que los Estudios Juridicos del canton La Mana
presentan un alto nivel de riesgo con un 16% y un nivel bajo de confianza; en lo que
respecta a la tecnologia se evidencié un 36% que se encuentra en un nivel riesgo es alto
debido que no se ha dotado de tecnologia idénea que permita ofrecer un servicio de
calidad a los usuarios; asi mismo en el factor motivacion el riesgo es alto con un 24%
esto debido en parte la inexistencia de estrategias enfocadas a incentivar al talento
humano; asi mismo de detallé que la capacitacion hacia los empleados se encuentra en
nivel de riesgos alto y nivel de confianza baja con el 16% y finalmente se detect6 que el
cumplimento de los objetivos presenta un nivel de riesgo muy preocupante debido que
el grafico reflejo 16% para este item, valor relativamente bajo; por tanto es

indispensable plantear estrategias enfocadas a corregir estas falencias.



Tabla 13. Ponderacion y analisis de los factores internos: capacidad de talento humano
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cod. | Factor Impacto R'espu'esta Por?cljera Calificacion | Ponderado
directivos cion
FlI1 Ambiente Bajo nivel de Estrés laboral 0,1 3 0,3
laboral compafierismo | de servicios
fijos
FI2 Motivacion | Deficiencias en | Bajo nivel de 0,2 2 0,4
el sistema de compromiso
incentivos de servicios
fijos
FI3 Acceso a Tecnologia Retraso en la 0,3 3 0,9
tecnologia | desactualizada | entrega de los
servicios
Fl4 Horario de | No existe Bajo nivel de 0,3 3 0,9
trabajo método de disciplina
control laboral
FI5 Participacié | Deficiencias Descoordinac 0,1 2 0,2
nenlatoma | canal de ion
de comunicacion consecucion
decisiones | administrativo - | de los
empleado objetivos
TOTAL.: 1 2,7
Fuente: Encuesta realizada a empleados de Estudios Juridicos. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras
Gréfico 8. Ponderacidn y analisis de los factores internos: capacidad de talento humano
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Fuente: Encuesta realizada a empleados de Estudios Juridicos. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

Tabla 14. Ponderacion y analisis de los factores internos: capacidad de talento humano

PORCENTAJE Nivel de riesgo Nivel de confianza

12% - 50% Nivel alto Nivel bajo
51% - 75% Nivel medio Nivel medio
76% - 95% Nivel bajo Nivel alto

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Estudios Juridicos. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras
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Analisis: En los Estudios Juridicos el ambiente laboral entre los empleados presenta un
nivel de riesgo alto con el 11%, en tanto que la motivacion (15%), el acceso a la
tecnologia (33%) y los indices de los horarios de trabajo (33%) y la participacion en la

toma de decisiones presentan un alto nivel de riesgo y nivel de confianza bajo debido a

las inconsistencias detectadas en estas areas.

Tabla 15. Ponderacion y analisis de los factores internos: capacidad de la gestion de los procesos
administrativos

Cod. | Factor Impacto Respuesta Ponderaciéon | Calificacion | Ponderado
Fil Procesos No se ha Descoordin 0,2 3 0,6
funcionale | definido acion
S un manual | laboral de
de servicios
funciones | fijos
FI2 Proceso No Desconocim 0,4 3 1,2
organizaci | cuentas iento nivel
onal con un de
organigra | jerarquias
ma de servicios
estructural | fijos
FI3 Procesos No se Retraso en 01 2 0,2
operativos | evalian el | la entrega
anuales nivel de de los
cumplimie | servicios
nto de los
casos
Fl4 Redisefio | Indispensa | Estancamie 0,15 4 0,6
de los ble nto
procesos procesos
administra administrati
tivos VOS
FIS Proceso de | No se han | Desconocim 0,15 2 0,3
evaluacién | definido iento
del método rendimiento
desempefi | formal de | laboral real
0 del evaluacion
talento personal
humano
TOTAL: 1,00 29

Elaborado por: Las autoras
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Grafico 9. Ponderacion y analisis de los factores internos: capacidad de la gestion de los procesos
Administrativos
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Fuente: Encuesta realizada a empleados de Estudios Juridicos. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras
Tabla 16. Ponderacion capacidad de la gestion de los procesos administrativas
PORCENTAJE Nivel de riesgo Nivel de confianza
12% - 50% Nivel alto Nivel bajo
51% - 75% Nivel medio Nivel medio
76% - 95% Nivel bajo Nivel alto

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Estudios Juridicos. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

Anélisis: Los procesos funcionales presentaron un 21% en las ponderaciones valor que
denota un riesgo alto y un nivel de confianza bajo, debido que la mayoria de Estudios
Juridicos no posee un manual de funciones definido; en los procesos organizacionales
también existe deficiencias con un 41% que aun se mantiene dentro de los parametros
de riesgo alto, los procesos operativos también se encuentran en un riesgo alto en tanto
que el redisefio de los procesos administrativos denota un riesgo moderado con el 21%
y finalmente los procesos de evaluacion del desempefio del talento humano se

encuentran en riesgo con el 10% en las ponderaciones efectuadas.



46

11.2.2.2. Mapa de Procesos Judiciales

SALIDAS
ENTRADAS — —

Figura 6. Mapa de procesos
Elaborado por: Las autoras



11.2.2.3.Estructura de procesos claves

Figura 7. Estructura procesos claves
Elaborado por: Las autoras
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11.2.2.4. Macroprocesos administrativos ejecutados en los Estudios Juridicos del canton La Mana.

Tabla 17. Macroprocesos ejecutados en los Estudios Juridicos

48

A. Gestion legislativa

B. Gestion Ejecutiva

C. Gestion de Servicios

D. Gestion administrativa

E. Gestion operativa

F. Gestion de recursos

Legales humanos
Al. Legislar politicas | B1.  Representacion | C1. Asesoria y patrocinio | D1. Cumplir disposiciones de los | E1. Gesti6n de orden y | F1. Desarrollo
y normas del COGEP | del abogado | legal en las causas | organismos de control sefializacion profesional

Responsable:

Abogado patrocinador
Finalidad:  Conocer
los reglamentos vy

Patrocinador
Responsable:
abogado Patrocinador
Finalidad:

procesales
Responsable:
Abogado patrocinador
Finalidad:

Responsable: Propietario,
secretaria y abogado patrocinador
Finalidad: Evitar problemas de
indole legal

Responsable:
Propietario, secretaria y
abogado patrocinador
Finalidad:

Responsable:
Propietario, secretaria y
abogado patrocinador
Finalidad: Mantener un

estatuto legales | Formalidad judicial Informar al cliente sobre Eficiencia y gestién de | personal capacitado
vigentes las causas procesales los procesos judiciales

A2. Presentar escritos | B2. Gestion de | C2. Consultoria | D2. Levantar los procesos de los | E2. Ejecutar las | F2. Motivacion
oportunos captacion de nuevos | empresarial Estudios Juridicos estrategias de la gestion | Responsable:

Responsable:
Abogado patrocinador
Finalidad:
Eficiencia en la
resolucion  de  los
casos judiciales

clientes

Responsable:
Abogado patrocinador
Finalidad:
Incrementar cartera de
clientes

Responsable:
patrocinador
Finalidad: Lograr clientes
maés informados

Abogado

Responsable: Propietario,
secretaria y abogado patrocinador
Abogado patrocinador

Finalidad: Inicio proceso judicial

operativa

Responsables:
Propietario, secretaria y
abogado  patrocinador
Directivos

Finalidad:
Cumplimiento de
objetivos fijados en el
tiempo establecido

Propietario, secretaria y
abogado  patrocinador
Finalidad: Mayor
compromiso hacia los
Estudios Juridicos

B3. Cumplimiento de
los 6rganos de control
Responsable:
Abogado patrocinador
Finalidad:
Mantenerse dentro de

los parametros
emitidos por los
organismos de
control.

C3. Servicios legales
diversificados
Responsable:  Abogado
patrocinador

Finalidad: Mayor

variedad de servicios a los
clientes

D3. Cadena de valor
Responsable:
Abogado patrocinador
Finalidad: Definir las actividades
empresariales en los Estudios
Juridicos

Finalidad:

E3. Asesorias
Responsables: Abogado
patrocinador

Finalidad: Ofrecer guia
y orientacion a los
clientes.

F3. Disciplina
Responsable:
Propietario, secretaria y
abogado patrocinador
Finalidad: Fomentar el
cumplimento de los
reglamentos internos vy
externos.

Fuente: Encuestas aplicadas a los propietarios de los Estudios Juridicos del cantén La Mana
Elaborado por: Las autoras




Tabla 18. Subproceso A. Gestion Legislativa
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A.1 Legislar politicas y normas COGEP

A.2. Presentar escritos oportunos

Responsable: Abogado patrocinador

Responsable: Abogado patrocinador

Finalidad: Conocer los reglamentos y
estatuto legales vigentes

Finalidad: Eficiencia en la resolucion de
los casos judiciales

Al.1. Emision de politicas y normas
COGEP

A.2.1. Recibe documentos

A. 1.2. necesidad de informacion

A.2.2. Presenta la denuncia

Al1.1.3. Actualizacion

A.2.3.
argumentacion legal

Presentacion

del escrito vy

Al.1.4. Socializacion

A. 2.4. Recibe la demanda

A.1.1.5. Aplicacion e insercion en los

Estudios Juridicos

A.2.5. Delega Unidad Judicial

Fuente: Encuestas aplicadas a los propietarios de los Estudios Juridicos del cantén La Mana

Elaborado por: Las autoras

Tabla 19. Subproceso B. Gestion Ejecutiva

B.1.Presentacion del
abogado patrocinador

B 2. Gestion de captacion de
nuevos clientes

B 3. Cumplimento
de los 6rganos de

control
Responsable: Abogado | Responsable: Abogado | Responsable:
Patrocinador Patrocinador Abogado

Patrocinador
Finalidad: Formalidad Finalidad: Incrementar cartera Finalidad:

judicial

de clientes

Mantenerse dentro de
los pardmetros
emitidos por los
organismos de
control.

Al.1.1. Procesos de
contacto con el cliente

A.1.2.1. Establecer la capacidad
Se Servicios

A. 13.1.
Socializacion de los
reglamentos de los
érganos de control
judiciales

A.1.1.2. Asesoria

A.1.2.2. Reunién

A.1.3.2. Procesos de
concientizacion

Al1.1.3. Actuacion
probatoria

A.1.2.3. Establecimiento de
estrategias

A.1.3.3. Adopcion de
las disposiciones

Al.1.4. presentacion del
abogado patrocinador

A. 1.2.4. Aprobacion de
estrategias de captacion

A.1.3.4. Evaluacion
del cumplimiento

A.1.1.5. Actuacion
probatoria

A.2.5. Implantacion de estrategias
de captacion

A.1.3.5. Sistemas de
sanciones por
incumplimientos

Fuente: Encuestas aplicadas a los propietarios de los Estudios Juridicos del cantén La Mana

Elaborado por: Las autoras



Tabla 20. Subproceso C. Gestion de servicios legales

50

C1. Asesoria patrocinio | C2. Consultoria empresarial C3. Servicios legales
legal en las causas diversificados
procesales

Responsable: Abogado | Responsable: Abogado Responsable:
patrocinador patrocinador

Finalidad: Informar al | Finalidad: Clientes maés | Finalidad: Mayor
cliente sobre las causas | informados sobre las causas | variedad de servicios
procesales procesales a los clientes

C1.1.1. Establecer necesidad

de informacion

de informacion

C.1.2.1. Establecer necesidad

C. 13.1. Determinar
necesidad de
servicios legales
complementarios

C.1.1.2. Procesos de
transmisién de informacion

C.1.2.2. Procesos de
transmisién de informacion

C.1.3.2. Estudio de
mercado previo

C1.1.3. Retroalimentacion
informativa

de informacién

C.1.2.3. Procesos de transmision

C.1.3.3. Analisis de
resultados

C1.1.4. Resultados

C. 1.2.4. Procesos de
transmisién de informacion

C.1.3.4. Aprobacion e
insercion

Fuente: Encuestas aplicadas a los propietarios de los Estudios Juridicos del cantdn La Mana

Elaborado por: Las autoras

Tabla 21. Subproceso D. Gestidon administrativa

D1. Cumplir
disposiciones de los
organismos de control

D2. Levantar los procesos de
los Estudios Juridicos

D3. Cadena de valor

Responsable:  Abogado | Responsable: Abogado | Responsable: Abogado
patrocinador patrocinador patrocinador

Finalidad: Evitar | Finalidad: Inicio proceso | Finalidad: Definir las
problemas de indole | judicial actividades  empresariales
legal en los Estudios Juridicos

D1.1.1. Proceso de

D.1.2.1. Presentacion de la

D. 13.1. Deteccién de

actualizacion de nuevas | denuncia debilidades

disposiciones

D.1.1.2. Socializacion D122 Recibe  los D.1.3.2. Analisis
documentos  personales vy
denuncia

D1.1.3. Adopcion D123 Presentacion  del D.1.3.3. Definir actividades

escrito y argumentacion legal

D1.1.4. Evaluacion del
cumplimento

D. 1.2.4. Delega Unidad
Judicial

D.1.3.4. Establecimiento de
estrategias

D. 1.2.5. Conocimiento de la
causa

D.1.3.5. Adopcion

Fuente: Encuestas aplicadas a los propietarios de los Estudios Juridicos del cantén La Mana

Elaborado por: Las autoras



Tabla 22. Subproceso E. Gestion operativa

o1

E1l. Gestion de ordeny
sefializacion

E2. Ejecutar las estrategias de
la gestion operativa

E3. Asesorias

Responsable: Abogado
patrocinador

Responsable: Abogado
patrocinador

Responsable:
Abogado
patrocinador

Finalidad:
gestion de
judiciales

Eficiencia vy
los procesos

Finalidad: Cumplimiento de
objetivos fijados en el tiempo
establecido

Finalidad: Ofrecer
guia y orientacion a
los clientes.

E1.1.1. Deteccién necesidad
de sefializacion

E.1.2.1. Disefio de estrategias
operativas

E. 13.
Establecimiento del
canal de asesoria

E.1.1.2. Disefio

E.1.2.2. Socializacién

E.1.3.2. Definicién
tipos de asesoria

E1.1.3. Presupuesto

E.1.2.3. Insercion de estrategias

E.1.3.3. Preparacion

E1.1.4. Implementacion

E. 1.2.4. Evaluacién de resultados

E.1.3.4.
Implementacion de
las asesorias

Fuente: Encuestas aplicadas a los propietarios de los Estudios Juridicos del cantén La Man&

Elaborado por: Las autoras

Tabla 23. Subproceso F. Gestién de Recursos Humanos

F1. Desarrollo profesional | F2. Motivacion F3. Disciplina
Responsable: Abogado | Responsable: Abogado | Responsable:
patrocinador patrocinador Abogado
patrocinador
Finalidad: Mantener un | Finalidad: Mayor compromiso | Finalidad: Fomentar

personal capacitado

hacia los Estudios Juridicos

el cumplimento de los
reglamentos internos
y externos.

F1.1.1. Evaluacién

F.1.2.1. Establecer necesidad de
motivacion

F. 13.1. Socializacion
de la importancia de
la disciplina

F.1.1.2. Establecimiento de
necesidades del talento
humano

F.1.2.2. Definicion del sistema
de incentivos

F.1.3.2. Adopcion de
estrategias

F1.1.3. Disefio de sistema
de capacitaciones

F.1.2.3. Aplicacion sistema de
incentivos

F.1.3.3. Medicion de
cumplimentes

F1.1.4. Aplicacion

F. 1.2.4. Evaluacién de resultados

F.1.3.4. Sistema de
sanciones por
incumplimientos

F1.1.4. Evaluacién
resultados

Fuente: Encuestas aplicadas a los propietarios de los Estudios Juridicos del cantén La Mana

Elaborado por: Las autoras
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11.2.5. Disefio del modelo de gestion administrativa por procesos para los Estudios

Juridicos para el canton La Manéa

11.2.5.1. Objetivos del modelo de gestion administrativa por procesos:
Objetivo general
e Proponer a los Estudios Juridicos del cantén La Mana el modelo de gestion

administrativa por procesos que permita lograr eficiencia en los procesos

administrativos.
Objetivos especificos

e Mejorar la unidad de mando y direccién de los Estudios Juridicos mediante el
disefio de un organigrama estructura y un manual de funciones.

e Promover la disciplina y estabilidad del personal que labora en los Estudios
Juridicos del canton La Mand mediante las estrategias del crear una ambiente
puntualidad y la regla de los 15 minutos.

e Socializar el modelo de gestion administrativa por procesos para los Estudios

Juridicos del cantén La Mana.
11.2.5.2. Beneficiarios

++ Beneficiarios directos:

e 30 propietarios de los Estudios Juridicos
e 60 empleados

% Beneficiarios indirectos:

e Ministerio del Trabajo

e Consejo de la Judicatura

e Servicio de Rentas Internas

e Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
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11.2.5.3. Estructura del modelo de la gestion Administrativa por Procesos para los
Estudios Juridicos

Con el propdsito de efectuar el modelo de gestion administrativa por procesos se
recurrio al criterio de (Castro, 2010) que menciona los siguientes componentes:

Enfoque al cliente

e Mision

e Vision

e Valores individuales y corporativos
e Politicas internas y externas

e Objetivos estratégicos
Unidad de mando

e Elementos de liderazgo

e Evaluacién continta

Unidad de direccién

e Estructura organizacional

e Manual de funciones

Estabilidad y duracion del perosnal en un cargo

e Salario emocional
e Teletrabajo
e Remuneracion personal

e Remuneracion estratégica

Enfoque a procesos

e Flujograma de procedimiento de tramitacion de la impugnacion de Trénsito
e Flujograma de la tramitacién Judicial de pensiones alimenticias
e Flujograma de la tramitacién judicial acerca del robo

e Flujograma procedimiento de tramitacién judicial acerca de la letra de cambio
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Disciplina

e Crear un ambiente de puntualidad

e Reglade los 15 minutos

e Sistema de incentivos por incumplimento

e Sistema de sanciones por incumplimiento
Orden

e Ordeny clasificacion de los expedientes juridicos

e Senalizacion de carpetas
1. Enfoque al cliente

Debido que el éxito sostenido se logra cuando una organizacion atrae y retiene a sus
clientes por esto se consideré indispensable el disefio de un direccionamiento
estratégico que oriente las actividades de los Estudios Juridicos mediante la formulacién
de la mision, vision, valores y politicas orientados a ofrecer un servicio de calidad a sus

clientes.
a. Mision

“Ser un estudio juridico conocido por su asistencia juridica con calidad y
profesionalidad por parte de todos sus integrantes, brindando seguridad en cada uno de
sus servicios, adecuando a las necesidades de nuestros clientes enmarcados dentro de

los mas altos estandares éticos y de excelencia”.
b. Vision

“Para el afio 2020 ser un estudio juridico lider en el mercado legal del canton La Mana,
consolidando sus servicios con eficiencia y experiencia profesional brindando servicios

juridicos integrales en la asesoria y consultoria legal”.
c. Valores individuales

e FEtica

e Compromiso

e Confidencial
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Responsabilidad
Puntualidad

Justicia

. Valores corporativos

Integridad

Confianza

Trabajo en equipo
Trasparencia
Comunicaciones honestas

Solidez

. Politicas internas

El horario de ingreso a laborar es de 7:30 am a 18:00.

Se prohibe de manera rotunda el consumo de bebidas alcohdlicas o sustancias
psicotropicas en los interiores de los Estudios Juridicos.

Mantener una imagen implacablemente mediante el uso de uniforme.

Efectuar capacitaciones continuas al personal administrativo y empleados de los
Estudios Juridicos.

Mantener absoluta confidencialidad de los casos juridicos.

En caso de impuntualidad se debera justificar los retrasos al siguiente dia.

Politicas externas

Mantener relaciones cordiales con los clientes y personal de los organismos
juridicos.
Velar por el cuidado del medio ambiente a través del uso eficiente y racional de la

papeleria empleando en los Estudios Juridicos.
. Objetivos estratégicos

Generar confianza en los clientes de los Estudios Juridicos

Mayor participacion en la resolucién de los casos juridicos
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Optimizar el proceso de la gestion administrativa

Incremento de la productividad en los procesos Administrativos

Capacitacion y competencia
2. Unidad de mando o liderazgo

Para que exista una unidad de mando efectiva todo estudio juridico debe poseer una
unidad de mando bien definida donde se establezca quien sera la persona que lleve la

delantera y coordine el trabajo del resto de integrantes.

a. Elementos de liderazgo para mejorar la calidad

Antes de enunciar las estrategias de liderazgo fue importante resaltar los elementos que
debe poseer un verdadero lider:

Estabilidad: Los lideres de los Estudios Juridico deberan poseer la estabildiad

emocional con la finalidad de otorgar seguirda a los demas integrantes.

e Vision del futuro: Con el propdsito de lograr innovaciones continuas el lider debera

poserr una vision del futuro.

e Justicia: Uno de los valres predomienates en el ambito juridoico es la justicia por lo
tanto la persona que lidera los estuduios juridicos debera evidenciar este valor en

cada uno de sus actos.

e Habilidades de comunicacidon: Para lograr una eficiente gestion admistrativa es
fundamental manetener un canal de comunicaciéon adecuado con todos los

integramtes de los estudio juridicos.

e Seguridad: para lograr un ambiente laboral éptimo el lider de los Estudios Juridicos

deberé velar por la seguridad de todos los integramtes.

e Habilidad para el cambio: Deberd poseer la capacidad de mantenerse en la

busqueda continua de cambios positivos para los Estudios Juridicos.

e Soluciones: El lider adecuado tendra la capacidad de emitir decisiones enfocadas a

la busqueda de soluciones frente a los problemas que pudieron surgir.
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b. Evaluacion continua

Para fomentar un liderazgo 6ptimo entre los Estudios Juridicos del canton La Mana se
suguirié efectuar evaluaciones continuas que permitan detectar las falencias existentes,

para este propdsito se adjunta el siguiente cuestionario de evaluacion:

Tabla 24. Ponderaciones

Calificacion Interpretacion
1-2 Bajo

3-4 Medio

5-6 Alto

Elaborado por: Las autoras

Tabla 25. Formato evaluacion de liderazgo en los Estudios Juridicos del cantén La Mana

EVALUACION DE COMPETENCIAS DIRECTIVAS DE LOS ESTUDIOS
JURIDICOS DEL CANTON LA MANA
NOMBRE: Abg. XYZ
ID. 050896545-8
CARGO: Propietario — Administrador del Estudio Juridico XYZ
FECHA: 15/07/2017
Competencias Alto | Medio Bajo
1. Conocimiento de los estatutos del COGEP 0,50
2. Orden y calidad 0,50
3. Orientacion de resultados 0,50
4. Gestidn de procesos 0,50
5. Toma de decisiones 0,50
6. Trabajo en equipo 0,50
7. Orientacion al cliente 0,50
8. Comunicacion efectiva 0,50
9. Pensamiento estratégico 0,50
10. | Relaciones y contactos 0,50
11 | Delegacion de funciones 0,50
TOTAL.: 0,50 | 350 |1,50

Elaborado por: Las autoras

Tabla 26. Procesamiento de resultados obtenidos

N° Alto Medio Bajo Punta
optimo

1 0,50 0,50
2 0,50 0,50
3 0,50 0,50
4 0,50 0,50
5 0,50 0,50
6 0,50 0,50
7 0,50
8 0,50 0,50
9 0,50 0,50
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10 0,50 0,50
11 0,50
TOTAL: 0,50 3,50 1,50 5,50
9% 34% 271% 100%

Elaborado por: Las autoras

Acorde a los resultados de la evaluacién aplicado con la finalidad de conocer el nivel

de

liderazgo entre los Estudios Juridicos del cantén La Mana se situé en 34% en un nivel

medio, debido que presento niveles bajos del 27% en lo que respecta a la orientacion a

resultados, orientacion al cliente, y pensamiento estratégico por tanto se requiere
proceso de formacion. En tanto que el nivel de conocimientos de los estatutos es uno

los fuertes del lider evaluado.

3. Unidad de direccion

a. Estructura Organizacional

un
de

Para mejorar la estructura organizacional de los Estudios Juridicos del cantéon La Mana

se efectud el disefio de un organigrama estructural el cual se presenta a continuacion:

GERENCIA
ABOGADO

PATROCINADOR

CONTADOR SECRETARIA

ASISTENTE

ASISTENTE AUXILIAR

UNIDAD PENAL UNIDAD CIVIL UNIDAD PENSIONES

ABOGADO ALIMENTICIAS
ABOGADO PATROCINADOR ABOGADO
PATROCINADOR PATROCINADOR

Figura 8. Organigrama estructural
Realizado por: Los autoras
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b. Manual de funciones

A continuacion, se detalla los siguientes manuales de funciones:

Tabla 27. Manual de funciones Area Administrativa

1
P e s & o pwea s

Identificacion del cargo

Area Directiva

Denominacion del cargo Administrador

Dependencia Oficina juridica

Objetivo Brindar servicios de consultoria y asesoramiento juridicos

(mediante opiniones verbales y escritas)

Habilidades e Profesional en derecho

Manejo de técnicas de negociacion
Capacidad de liderazgo
Habilidades gerenciales
Formacion continua

Funciones:

Autoriza 6rdenes de pago.

Revisa y verifica los movimientos y registros contables.

Elabora y analiza cuadros relacionados con el movimiento y gastos administrativos.
Tramita las liquidaciones de impuesto y cualquier otro asunto del régimen tributario.
Atiende consultas, asiste y asesora a los usuarios en materia juridica en las diferentes
areas del Derecho, segun lo amerite el caso.

Emite opinién acerca de cada caso y elabora informe respectivo.

Elabora poderes especiales, previa autorizacion del solicitante, para la representacion
de los mismos en los tribunales.

Tramita los casos, conjuntamente con el solicitante, en materia juridica.

Analiza denuncias interpuestas por particulares y prepara respuestas a las mismas.
Elabora dictamenes, contratos, resoluciones, fallos administrativos y legales, etc.
Recopila, selecciona y estudia informaciones juridicas.

Representa, judicial y extrajudicialmente, a personas naturales o juridicas.

Elabora y/o analiza los estatutos, reglamentos, convenios, contratos y demas
documentos legales, juridicos y normativas vigentes en los que intervengan la
institucion.

Elabora actas de los acuerdos suscritos en reuniones con representantes gremiales.

Revisa expedientes y procesos judiciales de interés para la Institucion.

Elaborado por: Las autoras



Tabla 28. Manual de funciones Area de Apoyo

.
EsTUDIOS ~ L4

Identificacion del cargo

Area: De apoyo
Denominacion del cargo Asistente
Jefe inmediato Administrador- abogado
Dependencia: Oficina juridica
Habilidades:
o Firmeza al tratar con otras personas.
o Capacidad para interpretar las Leyes y Reglamentos.
o Fluidez oral y verbal.
o Conocimientos ofimaticos (manejo de las nuevas tecnologias

de la informacion)

. Formacién continua

Objetivo: Asistir al abogado en el trdmite de los procesos judiciales que se presentan

en el estudio juridico, atiende y orienta a la persona y da entrada a todos los casos,

interpreta y analiza los casos segun los textos y cddigos.

Asiste al abogado en la orientacion de las personas, que acuden a pedir
asistencia juridica.

Atiende a las personas por orden de llegada y la prioridad del asunto legal.
Redacta las demandas que se presenten y documentos legales en las diversas
areas del derecho, segun lo requiera el caso.

Revisa los documentos del caso y normas, para brindar la atencion juridica
requerida, previa supervision de su superior.

Revisa frecuentemente el archivo para verificar los casos en tramite y que se
le tiene que dar seguimiento.

Asiste al abogado en ausencia, como VOcero y en su representacion.

Verifica la informacién de las personas que acuden a la consulta y revisa los
expedientes.

Revisa la informacion con el fin de verificar si la informacion estd completa.

Verifica si haly casos con término legal y que requieran urgencia notoria

Elaborado por: Las autoras




Tabla 29. Manual de funciones Area de Apoyo
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— I
EsTUDIOS N LA MANA

Identificacion del cargo

Area

De apoyo

Denominacion del cargo

Secretaria

Dependencia

Oficina juridica

Jefe inmediato

Administrador- abogado

Atencion el puablico.

Conocimientos basicos para interpretar las
leyes y reglamentos.

Fluidez oral y verbal.

Habilidades: e Conocimientos contables basicos
e Conocimientos ofimaticos (manejo de las
nuevas tecnologias de la informacion)
e Formacion continua
Funciones

o Ordenar los documentos correspondientes a los casos llevados en el Estudio

Juridico.

o Llevar un registro de los clientes del Estudio Juridico.

e Registrar diariamente los ingresos y egresos.

e Llevar el control de las cuentas por cobrar y pagar.

o Recepcion de avisos, mensajes y llamadas.

« Clasificacion y entrega del correo a los diferentes despachos.
« Organizacién de espacios comunes del consultorio juridico

Elaborado por: Las autoras

4. Estabilidad y duracion del personal en un cargo

Para que exista estabilidad y duracion del personal de los Estudios Juridicos se sugiere

implementar un sistema de motivacion y un sistema de capacitaciones, los cuales se

detallan a continuacioén:

a. Salario emocional

Es indispensable que adicional a una remuneracion acorde a las habilidades y trabajos

realizados se inserte estrategias del salario emocional con la finalidad de incrementar la

productividad de los empleados de los Estudios Juridicos del canton La Mana.
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b. Teletrabajo

En la actualidad es una modalidad que permite ser flexible con aquellos empleados que
presente algun problema para asistir al Estudio Juridico, siempre y cuando el mismo
pueda cumplir el trabajo asignado en el tiempo establecido y con los mismos resultados.

e Dias libres en los cumpleafios de los empleados o acontecimientos bien relevantes.

¢ Reconocimientos por los trabajos bien realizados.

Las opciones antes mencionadas son subjetivas en cada estudio juridico se
implementara el sistema de salario emocional acorde a la realidad y necesidades de las

mismas.
b. Remuneracion personal

Una justa remuneracion ente los integrantes de los Estudios Juridicos es un aspecto muy
importante que debe ser considerado, debido que el mismo debe ser asignado en funcién

del trabajo efectuado.

Adicional se sugiere la implantacion del sistema de remuneracion estratégica el cual
contempla que los empleados reciban una remuneracion extra por su contribucion al

éxito de los Estudios Juridicos en la resolucion y asesoria juridica.
c. Remuneracion estratégica

Remuneracion estratégica = Remuneracion fija + remuneracion indirecta (Bonos,
participacion en la ganancia anual y otros planes de incentivos acorde al presupuesto de
los Estudios Juridicos. ‘ Impulsa los procesos de la mejora e incremento de la

competitividad. (Ver anexo 8).



5. Enfoque a procesos

Tabla 30. Procedimiento operativo: Impugnaciones de Transito
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ESTUDIOS JURIDICOS

Procedimiento operativo:

Documento # 1

DEL CANTON LA | Impugnaciones de Transito

MANA

Documento preparado | Fecha de aprobacion: Pagina ¥
por:

Las autoras 15/07/2017

Objetivo:

de transito

Descripcion detallada de los pasos a realizar para el procedimiento de las impugnaciones

Alcance: Este proceso aplica al abogado patrocinador, la secretaria.

Politicas:

escrito)

e Regirse a las normas del COGEP
e EIl personal implicado en el proceso debera prestar colaboracion para el desarrollo

adecuado del procedimiento
e Revisar la documentacion adicional al proceso (parte policial antes de efectuar el

e Estar pendiente de las notificaciones en el casillero judicial

Procedimiento:

Abogado patrocinador: Aprueba el escrito, alegando con mas escritos.

Secretaria: Elaborar los escritos

Cliente

Abogado
patrocinador

Consejo de la
judicatura
(secretarios)

Juez

D 2

del actor / a

Revision  de
los

documentos

Recibe los documentos

Recibe la demanda
J—

Presentacion
escrito

©

argumentacion legal

del Delega que
y Unidad
Judicial

Conocimiento
de la causa

Recibe la demanda

Califica la
NO demanda

Audiencia de
juzgamiento
J
|

Dictamen
I —

Fuente: Estudios Juridicos del cantén La Mana

Elaborado por: Las autoras




Tabla 31. Descripcion de la actividad judicial acerca de la impugnacion de transito
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N° DETALLE FORMATO RESPONSABLE

1 Citacion original Documentos Cliente

2 Copias de documentos Documentos Cliente
personales (cédula 'y
papeleta de votacion)

3 Matricula y revision Documentos Cliente

4 Aceptacion de la tramitacion | Verbal Cliente
judicial

5 Presentacion del juicio Escrito Abogado

patrocinador

6 Calificacion de la demanda | Escrito Juez

7 Audiencia de juzgamiento Escrito Juez

8 Dictamen de sentencia Escrito Juez

Fuente: Estudios Juridicos del canton La Mana
Elaborado por: Las autoras



Tabla 32. Procedimiento operativo: Pensiones alimenticias
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ESTUDIOS
JURIDICOS DEL

CANTON LA MANA

Procedimiento operativo:
Pensiones alimenticias

Documento # 2

Documento preparado | Fecha de aprobacion: Pégina 2/4
por:

Las autoras 15/07/2017

Objetivo:

Descripcion detallada de los pasos a realizar para el procedimiento de las pensiones
alimenticias en los Estudios Juridicos del canton La Mana

Alcance: Este proceso aplica al abogado patrocinador, la secretaria.

Politicas:

Regirse a las normas del COGEP
El dnico capacitado para presentarse a las audiencias es el abogado patrocinador.
Presentar croquis del demandado/a
e Estar pendiente de las notificaciones en el casillero judicial

Procedimiento:

Abogado patrocinador: Presenta escritos en la Unidad Judicial Multicompetente

Secretaria: Elaborar los escritos y apoyo de soporte al abogado patrocinador

Cliente

Abogado
patrocinador

Consejo de la
judicatura
(secretarios)

Juez

Revision de los
documentos
personales,
certificado de
estudio, croquis
del demandado

Recibe los

documentos del actor
/a

Recibe la demanda

Recibe la demanda

Libreta
de
ahorros

Delega que
Unidad
Judicial

Presentacién del

Conocimiento
de la causa
Abogado
Patrocinador

escrito y
argumentacion legal

Calificac
ion

Audiencia de
juzgamiento

— 1

Dictamen de la
sentencia

Fuente: Estudios Juridicos del cantén La Mana

Elaborado por: Las autoras



Tabla 33. Descripcion de la actividad judicial acerca de la pensién alimenticia
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N° DETALLE FORMATO RESPONSABLE

1 Copias de documentos Documentos Cliente
personales (cédulay
papeleta de votacion)

2 Certificado de estudio del Documentos Cliente
menor edad

3 Libreta de ahorros Documentos Cliente

4 Croquis de la direccion del | Escrito Cliente
demandado

5 Aceptacion de la Verbal Cliente
tramitacion judicial

6 Presentacion del juicio Escrito Abogado patrocinador

7 Calificacion de la demanda | Escrito Juez

8 Audiencia de juzgamiento Escrito Juez

9 Dictamen de sentencia Escrito Juez

Fuente: Estudios Juridicos del canton La Mana
Elaborado por: Las autoras



Tabla 34. Procedimiento de tramitacion judicial acerca del robo
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ESTUDIOS QURTDICOS _ | Procedimiento operativo: Documento # 2
DEL CANTON LA MANA | Tramitacion judicial acerca

del robo
Documento preparado Fecha de aprobacion: Pagina 3/4
por: 15/07/2017
Las autoras
Objetivo:

Presentar el detalle de la tramitacion judicial acerca del robo

Alcance: Este proceso aplica al abogado patrocinador, la secretaria.

Politicas:

e Regirse a las normas del COGEP
e El Unico capacitado para presentarse a las audiencias es el abogado patrocinador.
e Estar pendiente de las notificaciones en el casillero judicial

Procedimiento:

Abogado patrocinador: Presenta escritos en la Unidad Judicial Multicompetente

Secretaria: Elaborar los escritos y apoyo de soporte al abogado patrocinador

Tramitacién Judicial acerca de Robo

Cliente Policia Abogado Consejo de la Juez
Nacional Patrocinador Judicatura
(secretarios)

Recibe la
demanda

Recibe

Parte policial Recibe  los
del suceso documentos
del robo personales y

demanda

Presentacion

de la |

denuncia denuncia
_— Delega Califica la
Unidad
Judicial demanda
Presentaci
on de las S |
facturas de Presentacion
los objetos del “escrit 'y Conocimiento Audiencia de
sustraidos argumentacion de la causa juzgamiento
legal - —
|
Dictamen de la
sentencia
- —

)

Fuente: Estudios Juridicos del canton La Mana
Elaborado por: Las autoras




Tabla 35. Descripcion de la actividad judicial acerca robo
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N° DETALLE FORMATO RESPONSABLE
1 Copias de documentos Documentos Cliente
personales (cédula y papeleta
de votacion)
2 Facturas de los articulos Documentos Cliente
sustraidos
3 Documentos personales de Documentos Cliente
testigos (si existiera)
4 Parte policial del suceso Escrito Policia Nacional
5 Denuncia en la fiscalia Escrito Fiscal
6 Aceptacion de la tramitacion Verbal Cliente
judicial
7 Presentacion del juicio Escrito Abogado patrocinador
8 Calificacion de la demanda Escrito Juez
9 Audiencia de juzgamiento Escrito Juez
10 Dictamen de sentencia Escrito Juez

Fuente: Estudios Juridicos del canton La Mana
Elaborado por: Las autoras



Tabla 36. Procedimiento operativo:

Tramitacion judicial acerca de la Letra de cambio
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ESTUDIOS JURIDICOS
DEL CANTON LA

Procedimiento operativo:
Tramitacion judicial

Documento # 4

MANA acerca de la Letra de
cambio
Documento preparado Fecha de aprobacion: Pégina 4/4
por: 15/07/2017
Las autoras
Objetivo: Detallar el procedimiento operativo de la tramitacion de la Letra de

Cambio ente los Estudios Juridicos del canton La Mana

Alcance: Este proceso aplica al abogado patrocinador, la secretaria.

Politicas:

Presentar letra de cambio

Regirse a las normas del COGEP
El Unico capacitado para presentarse a las audiencias es el abogado patrocinador.
Estar pendiente de las notificaciones en el casillero judicial

Procedimiento:

Abogado patrocinador: Presenta escritos en la Unidad Judicial Multicompetente

Secretaria: Elaborar los escritos y apoyo de soporte al abogado patrocinador

Cliente

Abogado
patrocinador

Consejo de la
judicatura
(secretarios)

Juez

| Recibe los

" documentos del actor \\RW
Revisién  de
los ‘
documentos
personales, Delega
letra de . ue
cambio y Certificad Ug idad
testigos Registro Judicial
De La
\/‘ Sl Propiedad

Recibe
demanda

Califica la
demanda

Audiencia de

Conocimiento

escrito
argumentaci

Presentacion

de la causa

Abogados
del Patrocinadores
con

conciliacion

Dictamen de

la

on

sentencia

Fuente: Estudios Juridicos del canton La
Elaborado por: Las autoras

Mana



Tabla 37. Descripcion de la actividad judicial acerca letra de cambio
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N° DETALLE FORMATO RESPONSABLE
1 Copias de los Documentos Cliente
documentos
personales del actor / a
2 Letra de cambio Documentos Cliente
3 Documentos Documentos Cliente
personales de dos
testigos
4 Certificado del Documento Cliente
Registro de Propiedad
del demandado / a
5 Aceptacion de la Verbal Cliente
tramitacion judicial
6 Presentacion del juicio | Escrito Abogado patrocinador
7 Calificacion de la Escrito Juez
demanda (5 dias)
8 Audiencia de Verbal y escrito Juez
conciliacion
9 Citacion del Documentos Secretario judicial
demandado / a
10 Dictamen de sentencia | Escrito Juez

Fuente: Estudios Juridicos del cantén La Mana
Elaborado por: Las autoras
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6. Disciplina

Debido que se detectd inconsistencias de impuntualidad se considero pertinente plantear
estrategias para mejorar en este aspecto debido que muchas veces este acto de
indisciplina puede ocasionar pérdida de tiempo en la resolucion de los procesos

juridicos.
a. Crear un ambiente de puntualidad

Es fundamental que la cultura de la puntualidad sea ejercida como ejemplo desde la
direccion de los Estudios Juridicos en lo que respecta a los horarios de entrada, salida,
las reuniones deben efectuarse a la hora especificada a partir de eso es resto de los
integrantes se sumergen en una cultura de disciplina en cuanto a la puntualidad tomando

conciencia que el tiempo es un aspecto que es primordial y que no se recuperar.

b. Implementar la regla de los 15 minutos

Muchas veces, aunque exista la predisposicion de llegar puntual a los Estudios Juridicos
puede surgir algin inconveniente que dificulte por eso se sugiere aplicar la regla de los
15 minutos el cual consiste en llegar 15 minutos antes de esta forma de a poco se va
creando nuevos habitos entre los integrantes de los Estudios Juridicos que permitiran
una mejor disciplina en cuanto a la puntualidad que reflejard resultados en todos los

ambitos de la vida de los mismaos.

c. Aplicar un sistema de incentivos por la puntualidad

Se sugiere que este sistema sea aplicado para la insercién y motivacion de los
trabajadores hacia una cultura de puntualidad por tanto debe ser temporal puesto que
este habito debe surgir méas de la concientizacion que ofrece ser puntual que por el mero

hecho de recibir una gratificacion sea econdmico o material. (\Ver anexo 8)

d. Disefiar un sistema de sanciones por incumplimiento

Si la trasgresion es recurrente entre alguno de los integrantes de los Estudios Juridicos e
indispensable que existan normas establecidas para la aplicacion de sanciones y los

mismos sean aplicados.
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7. Orden

Con la finalidad de incrementar la eficiencia y coordinacion del archivo de los
documentos en los Estudios Juridicos es propone el siguiente modelo de archivo de
documentos que evitara pérdida de tiempo en la busqueda de expedientes debido que en
un alto porcentaje de Estudios Juridicos no se han definido normas de archivo ni

clasificacion.
a. Ordenacidn y clasificacion de los expedientes juridicos

Para esto sera indispensable agrupar los expedientes acordes a cada proceso y se puede

emplear los siguientes métodos:

Orden cronoldgico: acorde a la fecha de inicio

Orden numérico: acorde el nimero de expediente

Orden alfabético: a, b, c,

Orden mixto: por nimero de expediente fecha de inicio del caso.

b. Sefializacion

Con la finalidad de identificar los archivos con mayor facilidad es indispensable que los
mismos posean una sefialética donde en cada carpeta o folder se debe identificar el
contenido: como nombre del archivo, titulo o concepto del expediente, fecha de inicio y

finalizacion del cado y el orden de la caja, quedando de esta forma:

Figura 9. Archivo documentos
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e Sefalizacién de las carpetas

Los expedientes de diversos origenes deberdn ser archivados en carpetas de diversos
colores que sean asignados acordes al tipo de caso juridico y en cual consten el nombre
del archivo, titulo o concepto del expediente, numeracion y la descripcion del contenido

Figura 10. Archivo documentos por carpetas
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12. IMPACTOS SOCIAL, ECONOMICO Y TECNOLOGICO

Tabla 38. Impactos social, técnico y econémico

PONDERACION
Peso Calificacion | Ponderacién
Impacto social 32%
Mejora servicios a los clientes 0,25 3 0,75
Incremento de fuentes de empleo 0,3 2 0,6
Mejor calidad de vida de los empleados 0,3 4 1,2
Impacto técnico 36%
Estrategias administrativas de facil de
aplicacion 0,05 3 0,15
No requieren alto nivel de instruccion
técnica 0,01 3 0,03
Acorde a las necesidades de los Estudios
Juridicos 0,05 4 0,2
Impacto econémico 32%
Incremento de la cartera de clientes 0,05 3 0,15
Mayor rentabilidad 0,05 3 0,15
Mejores utilidades anuales 0,05 3 0,15
100% 3,38
TOTAL.:

Elaborado por: Las autoras

Tabla 39. Parametros de la ponderacién de los

Calificacion Interpretacion resultados
1 Impacto minimo
2 Impacto medio
3 Impacto alto
4 Gran impacto

Elaborado por: Las autoras

12.1. Impacto Social

El impacto social se vera reflejado con el 32% con una mejor calidad de servicio a los

usuarios, el incremento de las fuentes de empleo y una mejor calidad de vida de los

empleados porque los procesos seran mas agiles, en un ambiente mas armonioso y
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ordenado como consecuencia de la aplicacién de las capacitaciones, el sistema de

archivos, sueldo emocional y estrategias de trabajo en equipo.
12.2. Impacto Técnico

La investigacion posee impacto técnico debido que las estrategias administrativas son
de facil aplicacién, no requieren de un alto nivel de instruccion técnica y las estrategias
fueron disefiadas acorde a los Estudios Juridicos; por tanto, el nivel técnico se situd en

un 36% equivalente a una ponderacion alta.

12.3. Impacto Econémico

Posee impacto econdmico se situd en un nivel alto con el 32% porque mediante una
eficiente gestion administrativa a través de la implementacion de las estrategias sugerida
se logrard incrementar la cartera de clientes, mayor rentabilidad y por consecuente

mejores utilidades anuales de los Estudios Juridicos.



13. PRESUPUESTO PARA LA ELABORACION DEL PROYECTO

Tabla 40. Presupuesto
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Actividades

Costo primer afo

Primera | Segunda | Tercera

fase fase fase
Elaboracion del cuestionario dirigido a la| 25,00
poblacion.
Ejecucion de las encuestas 50,00
Analisis de los resultados mediante graficos 25,00
Elaborar el perfil estratégico 50,00
Disefio de flujogramas de procesos 100,00
Cadena de valor 50,00
Disefio de estrategias administrativas 50,00
Gastos de transportes 20,00 20,00 | 20,00
Gastos de alimentacion 20,00 20,00 | 20,00
Gastos de papeleria 20,00 20,00 | 20,00
Gastos de sustentacion e incorporacion 100,00
Subtotales: $85,00 $135,00 | $410,00
COSTO TOTAL DEL PROYECTO 630,00

Fuente: Investigacion del proyecto
Elaborado por: las autoras
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14. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
14.1. Conclusiones

e El diagnostico de la situacion administrativa actual de los Estudios Juridicos del
canton La Mané efectuado mediante el analisis de los factores internos, reflejo
que el ambiente laboral entre los empleados presento un nivel alto de deficiencia
con el 11%, en tanto que la motivacion se situ6 en un porcentaje del 15%
debido a la insatisfaccion de los empleados; ademaés se detectd inconsistencias el
liderazgo esto debido a la inexistencia de un modelo de gestion administrativa

que oriente las actividades hacia el cumplimento de objetivos definidos.

e Los procesos administrativos de los Estudios Juridicos del cantén La Mana
fueron expuesto mediante un mapa de procesos claves donde se determiné que
los procesos de gestion Legislativa estan conformados por la legislacion de las
politicas, normas del COGEP y la presentacion de escritos oportunos, en tanto
que la gestion Ejecutiva conforma la presentacion del abogado patrocinador, la
captacién de nuevos socios, y el cumplimento de los érganos de control; ademas
se encuentran las gestion de Servicios legales compuesto por asesorias legales, la
gestion Administrativa por el cumplimento de las disposiciones de los
organismos de control y la gestion Operativa y Recursos Humanos que busca el
desarrollo profesional y la motivacion de los integrantes de los Estudios

juridicos del cantéon La Mana.

e Previo al analisis de los resultados de los factores internos de los Estudios
Juridicos se considerd oportuno el disefio del modelo de gestion por procesos el
cual constd de estrategias administrativas de enfoque al cliente, mediante el
planteamiento de la mision, vision, valores individuales que orientaron el
accionar de las actividades administrativas, estrategias de unidad de mando
donde se detall6 los elementos del liderazgo; ademas se estableci6 estrategias de
estabilidad y duracion del cargo, enfoque a procesos, disciplina y orden los
cuales posee un nivel de impacto del 3,38 equivalente a alto, debido que la
estrategias fueron desarrolladas en base a las necesidades detectas en las

encuestas dirigidas a los propietarios y empleados.
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14.2. Recomendaciones

e Se sugiere que se continle efectuando diagnosticos en otras areas de los
Estudios Juridicos con la finalidad de lograr cambios radicales que permitan
complementar la mejora de la gestion administrativa como parte del desarrollo

organizacional encaminado a ofrecer un servicio de calidad a sus clientes.

e Es importante que los propietarios de los 30 Estudios Juridicos efectien la
difusion del macroproceso y subprocesos de las gestione efectuadas con la
finalidad de orientar las actividades desarrolladas hacia el éxito en la gestion
administrativa y la deteccion de deficiencias que puedan obstaculizar el

adecuado desarrollo de la resolucion de los casos judiciales.

e Debido que el modelo de gestion administrativa por procesos posee un impacto
alto es fundamental la ejecucion de las estrategias planteadas, debido que los
mismos fueron disefiados acorde a las deficiencias existentes, analizando la
perspectiva de los propietarios y empleados por tanto contribuirda de forma

relevante para lograr una eficiente gestion administrativa.
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16. ANEXOS

Anexo 1: Datos informativos del Coordinador del proyecto

HOJA DE VIDA DEL TUTOR

FECHA DE NACIMIENTO: 26 de mayo de 1976
CEDULA DE CIUDADANIA: 060276540-6

CEDULA MILITAR: 197606000393

LICENCIA DE CONDUCIR: Tipo B

ESTADO CIVIL: Soltero

TELEFONOS: 03-2612884 09-8703674
E-mail: aavm2805@gmail.com
DIRECCION: Eloy Alfaro y Pichincha esquina

ESTUDIOS REALIZADOS

INSTRUCCION PRIMARIA: Escuela Santo Tomas Apostol Riobamba
INSTRUCCION SECUNDARIA: Colegio Santo Tomas Apostol Riobamba
INSTRUCCION SUPERIOR: Escuela Superior Politécnica de Chimborazo
Facultad de Administracion de Empresas
Escuela de Ingenieria de Empresas
INSTRUCCION POS- GRADO: Universidad Técnica de Cotopaxi
Direccion de Post- Grado

Programa de Maestria en Contabilidad y Auditoria

TITULOS OBTENIDOS

o Bachiller en Humanidades Modernas Especialidad Fisico-Matematico
o Ingeniero de Empresas

o Magister en Contabilidad y Auditoria
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Anexo 2: Datos informativos de las Autoras del proyecto

NOMBRES:

APELLIDOS:

CEDULA DE IDENTIDAD:
NACIONALIDAD:
ESTADO CIVIL:
DIRECCION:

CORREO E-MAIL:

CELULAR:

CURRICULUM VITAE

DATOS PERSONALES

FECHA DE NACIMIENTO:

LUGAR DE NACIMIENTO:

Mayra Janneth

Dias Pilatasig
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La Man& — Cotopaxi

050394647-7
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Soltera
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PRIMARIA: Escuela Fiscal de nifias “Luis Andino Gallegos™.
SECUNDARIA: Instituto Tecnoldgico Superior “La Mana”.

UNIVERSIDAD: Universidad Técnica de Cotopaxi, Extension La Mana.




Anexo 3: Datos informativos de las Autoras del proyecto

NOMBRES:

APELLIDOS:

FECHA DE NACIMIENTO:

LUGAR DE NACIMIENTO:

CEDULA DE IDENTIDAD:
NACIONALIDAD:
ESTADO CIVIL:
DIRECCION:

CORREO E-MAIL:

CURRICULUM VITAE

Myrian Liseth
Chasipanta Chugchilan

11 de Noviembre del 1993

La Manéa — Cotopaxi
050405817-3

Ecuatoriana
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Primaria: Escuela Fiscal Mixta “Dr. Pedro a Castrillon”
Secundaria: Instituto Tecnoldgico Agropecuario “Ciudad de Valencia”
Titulo obtenido: Contadora bachiller en Ciencias de Comercio y Administracion

EDUCACION SUPERIOR

Carrera: Ingenieria Comercial

Ciclo: Noveno




Anexo 4: Formato del cuestionario dirigido a los Propietarios de los Estudio Juridicos

del cantén La Mana.

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
EXTENSION “LA MANA”
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE INGENIERIA COMERCIAL

CUESTIONARIO DIRIGIDO A PROPIETARIOS DE ESTUDIOS JURIDICOS DEL
CANTON LA MANA

Objetivo: Diagnosticar la situacion administrativa actual de los Estudios Juridicos del
canton La Mana.

Peso Ponderacion
Nada de acuerdo
Poco de acuerdo
Medianamente de acuerdo
De acuerdo
Totalmente de acuerdo
N.° | Formulario de preguntas Peso
1 Se realizan de forma mensual las capacitaciones para mejorar la atencion a los
usuarios.
2 En el estudio juridico se realizan mediciones de los resultados administrativos de
forma mensual.
3 Los Estudios Juridicos, realizan evaluaciones mensuales al personal.
4 En el estudio juridico se cuenta con un buzdn, que permite al cliente expresar el
nivel satisfaccion del servicio recibido.
5 En el estudio juridico se analiza de forma mensual el avance de los casos juridicos.
6 El organigrama del estudio juridico define bien su estructura.
7
8

OB WN P

El manual de procedimientos y funciones define de forma clara las diversas reas

El uso de la tecnologia permite mejorar los avances de los procesos administrativos.

9 Las capacitaciones de forma anual mejoran el desempefio de los procesos judiciales

10 | Los procesos judiciales son concluidos en el tiempo establecido.

11 | Los procesos operativos anuales estan definidos.

12 | Através de los medios digitales permiten mejorar las funciones administrativas.

13 | La informacién trasmitida a los colaboradores permite mejorar el avance de los
procesos judiciales.

14 | La evaluacion de los procesos judiciales es necesario que se efectien de forma

mensual.

15 | La comunicacion interna fortalece el cumplimiento de las actividades en el estudio
juridico

16 | El sistema de mensajeria permite mejorar los procesos judiciales en el estudio
juridico.

17 | El redisefio de los procesos administrativos, mejora la gestion en el estudio juridico.
18 | Laincorporacion de instructivos permite mejorar el manejo de conflictos internos.
19 | Se aument6 notablemente la cartera de los clientes en el estudio juridico.

20 | Se han asociado més profesionales en el estudio juridico.

21 | Se ha mejorado notablemente la infraestructura en el estudio juridico.

22 | Los trdmites judiciales han sido resueltos de forma satisfactoria.

Agradecemos su colaboracion.



Anexo 4: Formato del cuestionario dirigido a los empleados de los Estudio Juridicos del

canton La Mana.

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
EXTENSION “LA MANA”
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE INGENIERIA COMERCIAL

CUESTIONARIO DIRIGIDO A EMPLEADOS DE ESTUDIOS JURIDICOS DEL
CANTON LA MANA
Objetivo: Analizar los factores claves que inciden en el modelo de gestién administrativa
para el funcionamiento de los Estudios Juridicos del canton La Mana.

Peso  Ponderacion

Nada de acuerdo

Poco de acuerdo
Medianamente de acuerdo
De acuerdo

Totalmente de acuerdo

Formulario de preguntas Peso

El ambiente laboral es armonioso.

La estrategia de la atencidn al cliente, permite aumentar su cartera.

La incorporacién de la mision y vision, mejora el desempefio de las actividades.

SlwlNkzloswve
‘o

Las reuniones mensuales permiten mejorar el analisis de los factores que obstaculizan
la resolucion de los casos judiciales.

o1

La existencia del plan de incentivos econémicos permite mejorar el desempefio laboral.

»

Posee algln conocimiento acerca de la estructura organizacional del estudio juridico.

7 La existencia del manual de funciones permite conocer los diversos servicios que usted
desempenia.

8 Usted tiene acceso a la tecnologia para efectuar las actividades en el estudio juridico.

9 Existen procesos definidos para evaluar su desempefio laboral.

10 | El sistema para archivar la documentacion esta bien definido.

11 | Los objetivos planteados se cumplen al porcentaje superior del 90%.

12 | La organizacion del personal de estudio juridico es adecuada.

13 | El control de la asistencia del personal es éptimo.

14 | El canal de comunicacion del area administrativa es adecuado.

15 | La incorporacion de un sistema de incentivos y motivaciones, permite mejorar las
actividades del estudio juridico.

16 | Se promueve el liderazgo democréatico y motivador.

17 | Le permiten a usted participar en el proceso de la toma de decisiones referente al
estudio juridico.

18 | La planificacion mensual mejora las actividades en el estudio juridico.

19 | El nivel de compromiso de cumplimiento de las actividades es alto en el estudio
juridico.

20 | Existe un compafierismo Optimo dentro del estudio juridico.

21 | Existe motivacion adecuada acorde a la retribucién percibida.

22 | El acceso de formacidn profesional permite mejorar el desempefio laboral.

Agradecemos su colaboracion.




Anexo 5: Nomina de los socios de la Pre-Asociacion de los abogados del cantdén La Mana

-

“PRE-ASOCIACION DE ABOGADOS DEL C ANTON LA MANA™.
Firmas de asistencia a la sesi6n de fecha viernes 17 de abril del afio 2015.

APELLIDOS Y NOMBRES.” N°CEDULA | NACIONALIDAD FIRIADELOSSYCKJS.
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11 | Chito De La Cruz Lidia Magali 050246711-1 | Ecuatoriana

12 | Marcalla Chiliquinga Jenny Elizabeth +1120519746-8 | Ecuatoriana

13 | Macias Vilema Mario Alberto 120610221-0 | Ecuatoriana

14 | Mena Cajas Miguel Emesto 0501295059 | Ecuatoriana

15 | Barriga Manotoa Mari Janet 171178137-5
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2 | Ofia Chicaiza Mario Washington 0502469604
27 | Quevedo Guarochico Aida Lucia 0502727282
28 | Moreno Benitez Diana Vaneza 0502466857 | Ecuatoriana - Mt
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Anexo 6. Resultados de las encuestas aplicadas a los propietarios

1. Se realizan de forma mensual las capacitaciones para mejorar la atencién a los

usuarios.

Grafico 10. Frecuencia de capacitaciones

15% = 1 Nada de acuerdo
1%

= 2 Poco de acuerdo

= 3 Medianamente de acuerdo
\_ 4 De acuerdo

= 5 Totalmente de acuerdo

Fuente: Encuesta realizada a propietarios. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

2. En el estudio juridico se realizan la medicion de los resultados administrativos de

forma mensual.

Gréfico 11. Medicion de resultados administrativos

19%

® Nada de acuerdo
® Poco de acuerdo

11% ' = Medianamente de acuerdo
De acuerdo

15% = Totalmente de acuerdo

Fuente: Encuesta realizada a propietarios. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

3. La evaluacién al personal del estudio juridico es realizada de forma mensual.

Grafico 12. Frecuencia de evaluacion del personal

= Nada de acuerdo
® Poco de acuerdo
» Medianamente de acuerdo

11%
De acuerdo

m Totalmente de acuerdo

Fuente: Encuesta realizada a propietarios. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras



4. En el estudio juridico se cuenta con un buzén que permita al cliente expresar el nivel

satisfaccion del servicio recibido.

Gréfico 13. Existencia de buzén de opiniones

4%
0% 15% ‘ m Nada de acuerdo

m Poco de acuerdo
= Medianamente de acuerdo

De acuerdo
m Totalmente de acuerdo

Fuente: Encuesta realizada a propietarios. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

5. En el estudio juridico se analiza de forma mensual el avance de los casos

Graéfico 14. Analisis mensual de los casos juridicos

7%

15% ® Nada de acuerdo

m Poco de acuerdo
= Medianamente de acuerdo
11%
De acuerdo

11% = Totalmente de acuerdo

Fuente: Encuesta realizada a propietarios. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

6. El organigrama del estudio juridico define bien su estructura.

Grafico 15. Organigrama bien estructurado
15%

® Nada de acuerdo

= Poco de acuerdo

= Medianamente de acuerdo
De acuerdo

m Totalmente de acuerdo

Fuente: Encuesta realizada a propietarios. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras



7. El manual de procedimientos y funciones define de manera clara las diversas areas

del estudio juridico

Gréfico 16. Manual de funciones bien definido

® Nada de acuerdo
m Poco de acuerdo

» Medianamente de acuerdo

* De acuerdo
11%
m Totalmente de acuerdo

Fuente: Encuesta realizada a propietarios. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

8. Uso de tecnologia permite mejorar los avances de los procesos administrativos

Grafico 17. Tecnologia para mejorar los procesos administrativos
4%

19% = Nada de acuerdo

? m Poco de acuerdo
= Medianamente de acuerdo
15% De acuerdo

4% m Totalmente de acuerdo

Fuente: Encuesta realizada a propietarios. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

9. Las capacitaciones de forma anual mejoran el desempefio de los procesos judiciales en

el estudio juridico

Grafico 18. Capacitaciones anuales para mejorar el desempefio
15%

® Nada de acuerdo

= Poco de acuerdo

= Medianamente de acuerdo
De acuerdo

m Totalmente de acuerdo

7%

Fuente: Encuesta realizada a propietarios. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras



10. Los procesos administrativos en el estudio juridico son concluidos en el tiempo
establecido.

Graéfico 19. Tiempo de ejecucién procesos judiciales

15%

= Nada de acuerdo

m Poco de acuerdo

= Medianamente de acuerdo
De acuerdo

m Totalmente de acuerdo

Fuente: Encuesta realizada a propietarios. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

11. Los procesos operativos anuales estan definidos

Grafico 20. Existencia de procesos estratégicos

® Nada de acuerdo

= Poco de acuerdo

= Medianamente de acuerdo
De acuerdo

m Totalmente de acuerdo

Fuente: Encuesta realizada a propietarios. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

12. A través de los medios digitales permiten mejorar las funciones administrativas

Grafico 21. Uso de medios digitales

0,
11% m Nada de acuerdo
m Poco de acuerdo
o = Medianamente de acuerdo
0

De acuerdo

Fuente: Encuesta realizada a propietarios. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

13. La informacion transmitida a los colaboradores permite mejorar el avance de los
procesos judiciales

Gréafico 22. Transmision de informacion a los colaboradores

26% m Nada de acuerdo

m Poco de acuerdo

44%

m Medianamente de acuerdo

20t , 19 19% De acuerdo
0) 0)

Fuente: Encuesta realizada a propietarios. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras



14. La evaluacién de los procesos judiciales es necesario que se efectien de forma
mensual.

Graéfico 23. Evaluaciéon mensual de los procesos judiciales
7%

= Nada de acuerdo

m Poco de acuerdo

= Medianamente de acuerdo
De acuerdo

m Totalmente de acuerdo

Fuente: Encuesta realizada a propietarios. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

15. La comunicacion interna favorece el cumplimiento de las actividades en el estudio
juridico

Gréfico 24. Cumplimiento de las actividades internas

15%
48% 11% ® Nada de acuerdo
m Poco de acuerdo
m Medianamente de acuerdo
15% De acuerdo
11% Totalmente de acuerdo

Fuente: Encuesta realizada a propietarios. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

16. El sistema de mensajeria permite mejorar los procesos judiciales en el estudio
juridico.

Gréfico 25. El sistema de mensajeria

= Nada de acuerdo

m Poco de acuerdo

= Medianamente de acuerdo
De acuerdo

m Totalmente de acuerdo

Fuente: Encuesta realizada a propietarios. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras



17. El redisefio de los procesos administrativos mejora la gestion en el estudio juridico
Graéfico 26. Redisefio de los procesos administrativos

m Nada de acuerdo
m Poco de acuerdo

m Medianamente de acuerdo

11% 15% De acuerdo

15%
Fuente: Encuesta realizada a propietarios. Mayo 2017

18. La incorporacién de instructivos permite mejorar el manejo de conflictos internos.

Gréfico 27. Incorporacidn de instructivos

® Nada de acuerdo

® Poco de acuerdo

= Medianamente de acuerdo
De acuerdo

u Totalmente de acuerdo

Fuente: Encuesta realizada a propietarios. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

19. Se aumentd notablemente la cartera de los clientes en el estudio juridico

Gréfico 28. Incremento notable de la cartera de clientes

® Nada de acuerdo

m Poco de acuerdo

= Medianamente de acuerdo
De acuerdo

m Totalmente de acuerdo

Fuente: Encuesta realizada a propietarios. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

20. Asociacion de mas profesionales en el estudio juridico

Grafico 29. Incremento de profesionales

19% ® Nada de acuerdo
= Poco de acuerdo
19% = Medianamente de acuerdo
De acuerdo
11% u Totalmente en desacuerdo

Fuente: Encuesta realizada a propietarios. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras



21. Se ha mejorado notablemente la infraestructura del estudio juridico.

Gréfico 30. Mejora en la infraestructura
m Nada de acuerdo
m Poco de acuerdo
= Medianamente de acuerdo
11% De acuerdo

i Totalmente de acuerdo

Fuente: Encuesta realizada a propietarios. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

22. Los tramites judiciales han sido resueltos de forma satisfactoria

Gréfico 31. Mejora en la infraestructura

19% ® Nada de acuerdo
' - ® Poco de acuerdo
= Medianamente de acuerdo
. 15% De acuerdo
11%

m Totalmente de acuerdo

Fuente: Encuesta realizada a propietarios. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

Resultados de las encuestas efectuadas a los empleados de los Estudios Juridicos

1. El ambiente laboral es armonioso

Gréafico 32. Ambiente laboral

® Nada de acuerdo

= Poco de acuerdo

= Medianamente de acuerdo
De acuerdo

0%

0% ® Totalmente en acuerdo

0%

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Estudios Juridicos. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras



Gréfico 33. Estrategia de atencion

0% m Nada de acuerdo

m Poco de acuerdo

= Medianamente de acuerdo
De acuerdo

m Totalmente de acuerdo

0%
0%

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Estudios Juridicos. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

3. La incorporacién de la mision, vision mejoran el desempefio de las actividades
Gréfico 34. Incorporacion de la mision y vision

® Nada de acuerdo
® Poco de acuerdo
= Medianamente de acuerdo
De acuerdo
0% u Totalmente de acuerdo

0%

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Estudios Juridicos. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

4. Las reuniones mensuales permiten mejorar el andlisis de los factores que obstaculizan
la resolucion de los casos judiciales

Gréfico 35. Reuniones mensuales

m Nada de acuerdo

m Poco de acuerdo
= Medianamente de acuerdo
De acuerdo

0% go; m Totalmente de acuerdo

Fuente: Encuesta realizada a empleados de estudios juridicos. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

5. La existencia de un plan de incentivos econémicos permite mejorar el desempefio
laboral

Grafico 36. Existencia plan de incentivos
17%

® Nada de acuerdo

® Poco de acuerdo

= Medianamente de acuerdo
De acuerdo

m Totalmente de acuerdo

33%

0%

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Estudios Juridicos. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras



6. Posee algun conocimiento acerca de la estructura organizacional

Gréfico 37. Conocimiento organizacional

499 250 ® Nada de acuerdo
0
m Poco de acuerdo
= Medianamente de acuerdo
0% De acuerdo
8% m Totalmente de acuerdo

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Estudios Juridicos. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

7. La existencia de un manual de funciones permite conocer los diversos servicios que
usted desempefia

Gréfico 38. Existencia de un manual de funciones

>

0% \0%

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Estudios Juridicos. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

m Nada de acuerdo
m Poco de acuerdo
= Medianamente de acuerdo

De acuerdo

m Totalmente de acuerdo

8. Usted tiene acceso a la tecnologia para efectuar las actividades en el estudio juridico

Gréfico 39. Mejora en la infraestructura

® Nada de acuerdo

= Poco de acuerdo

= Medianamente de acuerdo
De acuerdo

0% m Totalmente de acuerdo
0%

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Estudios Juridicos. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras



9. Existen procesos definidos para evaluar su desempefio laboral

Gréfico 40. Mejora en la infraestructura

0%

m Nada de acuerdo
= Poco de acuerdo
= Medianamente de acuerdo
De acuerdo
0%

m Totalmente de acuerdo

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Estudios Juridicos. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

10. El sistema para archivar la documentacion esté bien definido

Gréfico 41. Sistema de archivos

8% m Nada de acuerdo

’ m Poco de acuerdo

= Medianamente de acuerdo

0%
0% De acuerdo

m Totalmente de acuerdo

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Estudios Juridicos. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

11. Los objetivos planteados se cumplen en un porcentaje superior a 90%

Grafico 42. Cumplimiento de objetivos

= Nada de acuerdo

= Poco de acuerdo

= Medianamente de acuerdo
De acuerdo

0%' .

m Totalmente de acuerdo

Fuente: Encuesta realizada a empleados de Estudios Juridicos. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras



12. La organizacion del personal del estudio juridico es adecuada
Gréfico 43. Organizacion del personal juridico
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13. El control de la asistencia del personal es 6ptimo

Gréfico 44. Control de asistencia
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Fuente: Encuesta realizada a empleados de Estudios Juridicos. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

14. El canal de comunicacién del area administrativa es adecuado

Grafico 45. Canal de comunicacion administrativo
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15. La incorporacion de un sistema de incentivos y motivaciones permite mejorar las
actividades del estudio juridico

Grafico 46. Incorporacion de sistema de incentivos
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16. Se promueve el liderazgo democratico y motivador
Grafico 47. Liderazgo
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Fuente: Encuesta realizada a empleados de Estudios Juridicos. Mayo 2017
Elaborado por: Las autoras

17. Le permite a usted participar en el proceso de toma de decisiones referente al estudio
juridico

Grafico 48. Participacion toma de decisiones
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Elaborado por: Las autoras




18. La planificacion mensual mejora las actividades

Grafico 49. Planificacion mensual
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19. El nivel de compromiso y cumplimiento de las actividades es alto en el estudio

>
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juridico

Grafico 50. Nivel de compromiso
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20. Existe comparfierismo 6ptimo dentro del estudio juridico
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Anexo 7. Investigacion de campo

Anexo 7.1. Estudio juridico Dias & Asociados

Anexo 7.2. Estudio juridico Ortega & Asociados




Anexo 7.3. Estudio Juridico Diaz Brito & Asociados

Anexo 7.4. Estudio Juridico Contreras & Asociados




Anexo 8. Sistema de incentivo
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