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CERTIFICADO

Por medio del presente CERTIFICO que mediante Resolucién Nro. 2 — 15 11 19 CSU ECOTEC en
sesion del Consejo Superior Universitario de la UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ECOTEC,
desarrollada el 15 de noviembre de 2019, se aprobaron los siguientes procedimientos del

Consultorio Juridico Gratuito ECOTEC:

N° CODIGO NOMBRE DE DOCUMENTO VERSION
Procedimiento para la induccién y direccionamiento
= CJE-PRO-001 inicial de practicantes y colaboradores del Consultorio 01
, _Juridico ECOTEC MR T
2 " y Procedimiento para el Control y Almacenamiento de 01
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I
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_ _ _retroalimentacion de los practicantes .
6 CJE-PRO-006 Procedimiento de evaluacion del personal del 01
~ consultorio -
7 CIE-PRO-007 Procedimiento para la medicién de satisfaccién de los 00

servicios del Consultorio Juridico
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1. Introduccién

El Consultorio Juridico Gratuito de la Universidad ECOTEC presta un servicio a la comunidad,
especificamente a aquellos sectores que se hallan en situacién de vulnerabilidad, por lo que es
imperante brindar una cobertura total a las necesidades juridicas confiadas a nosotros por todos los
usuarios.

Teniendo en cuenta la misién de este consultorio, y considerando que el mismo presta sus servicios
por medio de los colaboradores de este y de los estudiantes que realizan sus practicas pre
profesionales en sus instalaciones, es necesario proporcionar a todos estos, especialmente a los
pasantes, pautas que garanticen un conocimiento pleno de las funciones generales del Consultorio
Juridico Gratuito de la Universidad ECOTEC, incluyendo los servicios que se ofrece a la sociedad, para
que los estudiantes que realicen sus précticas pre profesionales en esta institucién puedan
desempefiar sus funciones de una manera dptima y asi contribuir con la sociedad conforme los
parametros establecidos por la Defensoria Publica.

A través de este instrumento, se prevé establecer una guia que permita dar a conocer la estructura
integra del Consultorio Juridico y absolver cualquier inquietud que surja en los estudiantes
practicantes de nuevo ingreso, asi como en cualquier nuevo colaborador.

Mediante los procedimientos recogidos en este manual, se proporcionara a los nuevos estudiantes v
colaboradores del consultorio informacién general del mismo como estructura, misién, vision,
politicas y lineamientos generales de este, pretendiendo que estos se identifiquen con los objetivos
institucionales planteados por el consultorio juridico.

Ademds de lo mencionado anteriormente, este protocolo de induccién pretende:

¢ Documentar y registrar la informacion acerca de las dreas de trabajo del consultorio,
garantizando asi que todas las personas que presten servicios dentro del consultorio ya
sean colaboradores o pasantes, sepan el manejo de este, fortaleciendo su formacién.

e  Favorecer la estandarizacion y normalizacidn de las formas de trabajo convirtiéndose en un
método de trabajo en si mismo que aumenta la eficiencia del trabajo realizado en el
consultorio.

Por otra parte, la Ley Orgénica de Educacidn Superior estipula, la obligatoriedad de los estudiantes
universitarios de realizar practicas preprofesionales, lo cual también se regula en el Cédigo Organico
de la Funcién Judicial para el caso de los estudiantes universitarios de la carrera de Derecho. Por esta
razén, los alumnos de la Universidad ECOTEC realizan sus practicas preprofesionales en este
consultorio, con el propdsito de vincularse con la comunidad y desarrollar su vocacién de servicio,
aprendiendo y comprendiendo las necesidades de los usuarios.

Por estas razones, y en vista de que el Consultorio Juridico Gratuito de la Universidad ECOTEC gira en
torno a las necesidades de sus usuarios, es determinante establecer pautas tendientes a mejorar el
servicio prestado.
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2. Objetivo

Definir los pardmetros que conduzcan a todo el personal que labora en el Consultorio Juridico
Gratuito (colaboradores y practicantes) a ofrecer una guia eficaz a los nuevos pasantes y
colaboradores del consultorio, para brindar un servicio eficiente a los usuarios.

3. Alcance

Aplica a todos los nuevos practicantes y colaboradores que desarrollan actividades académicas en el
Consultorio Juridico.

4. Referencia

e Modelo(s) de Evaluacién Institucional externos, nacionales y/o internacionales (generales o
vigentes).

e Modelo(s) de Evaluacién de Carreras, nacionales y/o internacionales (generales o vigentes).

e Informes de evaluacion para la acreditacion de Consultorio Juridicos.

e PEDI2017-2021.

e Manual del Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC).

e Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos.

e Manual de Procedimientos.

5. Definiciones y abreviaturas

Patrocinio: es el convenio entre una persona, fisica o juridica y otra con el fin de que esté presente
la causa que desea promover la parte patrocinadora. A la primera se la suele llamar patrocinador o
patrocinante y a la segunda patrocinado.

El proceso judicial: es el conjunto de actos juridicos que se llevan a cabo para aplicar la ley a la
resolucion de un caso. Se trata del instrumento mediante el cual las personas podran ejercitar su

derecho de accién y los dérganos jurisdiccionales cumplir su deber de ofrecer una tutela judicial
efectiva.

6. Responsabilidades

Abogado del Consultorio: se encargaran de la asesoria, patrocinio y defensa de los procesos
judiciales que acoja el consultorio debido a las materias del Derecho en las que esté debidamente
autorizado por la Defensoria Publica y demas tareas que disponga el o la Coordinadora.

Asistente Administrativo: tiene como responsabilidad preparar documentos de texto, actas de
reuniones, revisar notificaciones, boletas judiciales, manejar los horarios de los estudiantes y demas
temas administrativos del consultorio.

Coordinador(a) de Consultorio Juridico: es responsable de dirigir y vigilar por el funcionamiento
integro del consultorio, velando por el cumplimiento y ejecucion de las politicas de la institucion,
mision y vision, asi como de cumplir con lo siguiente:
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® Supervisar a los miembros del equipo que conforman el Consultorio en la ejecucion de sus
labores, precautelando que tal ejercicio de sus funciones esté orientado por la ética
profesional.

* Revisar conjuntamente con el/la responsable de cada componente, el método practico y
eficaz para distribuir entre los Abogados y los estudiantes la carga de trabajo, a fin de que
estos ultimos realicen las précticas de forma adecuada y equitativa, ademas de tener como

objeto que estos tengan la oportunidad de obtener el mayor provecho posible en cuanto a
lo académico. '

Practicante: estudiante de la Carrera de Derecho de la Facultad de Derecho y Gobernabilidad, quien
realiza sus practicas preprofesionales en el Consultorio Juridico de la Universidad, previo a la
obtencion de su titulo.

6.1 Politicas de operacién

e Lajornada de précticas es de lunes a viernes en horario de 08:00 a 17:00 horas, con una hora
de almuerzo, que puede ser de 12:00 a 13:00 horas o de 13:00 a 14:00 horas segtn el horario
establecido para cada estudiante.

e El minimo de horas de practicas que deben realizar los pasantes es de 8 horas semanales o,
en su defecto, 2 horas diarias, las cuales seran cumplidas conforme lo que sea establecido el
dia de su inicio de practicas.

e Este horario debe ser coordinado con el/la asistente administrativa, a efecto de no
desatender las labores.

e La entrada y salida de los pasantes es controlado por medio de un libro de registro que se
encuentra en la recepcidon del consultorio bajo responsabilidad del o la asistente
administrativa.

e Encasode que, por cualquier motivo justificado, el pasante faltare a su jornada de practicas,
debe notificar a quien haga las veces de asistente administrativo, asi como al Coordinador
del Consultorio Juridico, en un término no mayor a 24 horas contadas a partir del dia de
inasistencia. Creo debe revisarse esto; el estudiante deberia notificar que faltard o llegara
tarde hasta antes de la hora su ingreso y justificard su falta hasta 24 horas posteriores a su
falta.

e E|l cddigo de vestimenta es obligatoriamente formal, recordando que dentro de las
instalaciones del consultorio se representa a la Universidad de la que somos parte, reflejando
una imagen y presentacion acorde a nuestra institucion.

e Laimagen que se proyecte en las instalaciones del consultorio juridico debe ser uniforme y
agradable, por lo que es importante que los escritorios o cubiculos asignados a cada
practicante se mantengan en orden y limpios, sin residuos de comida o cualquier otro
desperdicio que dé un aspecto de desaseo al lugar de trabajo.

e Desde el momento que se le haga entrega de los expedientes puestos a su cargo, asi como
la designacion del equipo informatico que usara para el desempeiio de sus practicas, el uso
y conservacion de estos quedaran totalmente bajo su responsabilidad, lo cual implica el
correcto seguimiento de los procesos judiciales puestos a su vigilancia, comunican

de cada causa.
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e Todos los estudiantes, al contestar deben hacerlo de una forma cordial, saludando e
identificdndose con el nombre del consultorio.

Ademds, se acoge a las materias debidamente aprobadas por la Defensoria Plblica para el patrocinio
de casos:

1. Nifiez y Familia

o Alimentos: En este tema, se puede patrocinar tanto a la parte actora como a la
demandada.

o Patria potestad: De igual manera, se puede representar a cualquiera de las dos partes
procesales.

o Tenencia: Se puede ejercer el patrocinio tanto del demandado como del actor del
proceso.

o Régimen de visitas: En este tipo de procesos, se puede representar Unicamente a los
actores de dichas causas.

2: Civil

o Divorcios por causal: Solamente se puede representar a la parte actora, en casos de

violencia, por el grado de vulnerabilidad del usuario. En los demds casos, Unicamente
se podra patrocinar a los demandados.

o Divorcios por mutuo consentimiento: Se podran patrocinar estas causas, siempre
que las partes no hayan adquirido bienes dentro del matrimonio y tengas hijos
menores de edad, para lo cual, aquellos deberan haber arribado a un acuerdo
respecto de la situacidén socioecondmica del menor.

3. Laboral

o Fase administrativa: Visto bueno: Este servicio se podra prestar solamente cuando
quien proponga el visto bueno fuera el trabajador.

4, Violencia Intrafamiliar: se podra patrocinar Gnicamente a los presuntos infractores.

5. Movilidad humana: Se podra patrocinar y asesorar todo tipos de casos en instancias
administrativas, tales como refugio, regularizacion del extranjero, a fin de que se tutelen
efectivamente sus derechos.

7. Periodicidad

Permanente.
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8. Descripcion de actividades

Coordinador(a)

1 | del Consultorio
Juridico

Dar la Bienvenida y presentar a los nuevos
colaboradores y/o alumnos con el equipo que
labora en el Consultorio

Socializar la misién, visidn, politicas internas,
reglamentos, codigo de ética y cualquier otra

Administrativo(a)

Coordinador(a) ; : ; . Registro de
.| informacién, reglamentos, normas y mecanismo b e
2 | del Consultorio o s socializacidn de
. i utilizados para el servicio que ofrece el
Juridico L . documentos
consultorio juridico; asi como la estructura
organizacional de este.
Indicar a los nuevos practicantes y/o
Asickenie colaboradores acerca de las materias del | Informe de materias
3 Derecho para las que el Consultorio Juridico estd | acreditadas por la

acreditado por la Defensoria Plblica para ofrecer
patrocinios.

Defensoria Piblica

Registro de

Administrativo(a)

4 Asistente Socializar las directrices generales para proceder | socializacién de
Administrativo(a) | en la atencidn a nuevos usuarios del consultorio | directrices para la
atencion de usuarios
Verificar si es un nuevo colaborador es:
practicante, abogado o personal de apoyo.
Registro de
Es practicante: asignar al nuevo practicante al | asignacién de
Cordiatari) abogado con quién trabajardn de acuerdo con | practicantes
5 | del Consultorio | " cronoeramas. .
Juridico ’ 5 2 Re_glstrc.alde
Es abogado: asignar los casos que estaran bajo su | asignacion de casos
responsabilidad y asesoria. para abogados del
consultorio
Es personal de apoyo: asignar las tareas vy
responsabilidades seguin su perfil.
Abogado(a) de | Asignar a los estudiantes los casos que estaran | Registro de
6 Consultorio bajo su responsabilidad y asesoria. asignacion de casos
5 Asistente Sefialar el manejo y control del calendario de

audiencias
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10. Registros

e Registro de socializacion de documentos
e Registro de asignacion de casos para abogados del consultorio
® Registro de asignacién de practicantes a los abogados del consultorio

11. Historial de modificaciones
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