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1. Introduccidn

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 mision 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 practicas pre profesionales en esta institucion puedan
desempefiar sus funciones de una manera éptima 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 y
colaboradores del consultorio informacién general del mismo como estructura, mision, visién,
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 procedimiento de induccién pretende:

e Documentar y registrar la informacién 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 formacion.

e  Favorecer la estandarizacién 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 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.

2. Objetivo

Establecer un sistema de clasificacion y almacenamiento de archivo de los documentos del
consultorio, a fin de que cada colaborador o pasante conozca la ubicacién de estos para el correcto
patrocinio o asesoria del usuario.

3. Alcance

Este documento aplica para todos los documentos generados en las actividades que se realizan en el
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4. Referencia

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

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

e Informes de evaluacidon para la acreditacién de Consultorio Juridicos.

e PEDI2017-2021.

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

e Manual de Funciones y Descripcién de Cargos.

e Manual de Procedimientos

5. Definiciones y abreviaturas

Alumnos practicantes: son los estudiantes de la Universidad ECOTEC que realizan sus practicas
preprofesionales en el consultorio juridico.

Archivo activo: en este archivo se encuentran las causas recientemente iniciadas, es decir, que se
encuentran atin en tramitacion, a espera de la realizacién de una audiencia o de la emision de una
sentencia.

En igual sentido, en este grupo se hallan aquellas causas que previamente han concluido, pero en las
que se han presentado secuelas o incidentes posteriores a su culminacion.

Archivo pasivo: Este archivo consiste en aquellos procesos cuyo Ultimo impulsc procesal por parte
del consultorio sea de una data no menor a 4 meses.

Del mismo modo, se entiende que pasan a formar parte del archivo pasivo, las causas en que se llego
a dictar sentencia y posteriormente no hubo secuela alguna ni incidentes en la ejecucion de tal
sentencia.

Bitacoras de registro: Cuadernos que permiten registrar las diversas actividades que se realizan en
el consultorio juridico a diario.

Documentos judiciales: Se entiende por tal a los oficios o providencias emitidas por un juzgador o un
secretario judicial.

Documentos administrativos: Comprenden los documentos de diversa indole que son remitidos al
consultorio juridico por cualquier entidad o persona y que no se encuentre encasillado en la categoria
de documento judicial.

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 Ia
resolucién de un caso. Se trata del instrumento mediante el cual las personas podran ejercitar su
derecho de accién y los drganos jurisdiccionales cumplir su deber de ofrecer una tutela judicial
efectiva. e
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6. Responsabilidades

Coordinador(a) de Consultorio Juridico: es responsable de dirigir y vigilar por el funcionamiento
integro del consultorio, velando por el cumplimiento y ejecucién de las politicas de la institucién,
mision y visién, asi como de cumplir con lo siguiente:

* Supervisar a los miembros del equipo que conforman el Consultorio en Ia 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 préctico y
eficaz para distribuir entre los Abogados y los estudiantes Ia carga de trabajo, a fin de que
estos ultimos realicen las practicas de forma adecuada y equitativa, ademds de tener como
objeto que estos tengan la oportunidad de obtener el mayor provecho posible en cuanto a
lo académico.

Asistente Legal: Los asistentes legales 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 Pablica y demds 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.

Alumnos practicantes: son responsables de cada caso a ellos asignados, puesto que el objeto de sus
practicas es formarlos para ser profesionales competitivos en sus respectivas areas. Son tan
responsables del cuidado y manejo de los archivos del Consultorio como los colaboradores de la
institucion.

6.1 Politicas de operacion

e Lajornada de practicas 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 segun el horario
establecido para cada estudiante.

e Elminimo de horas de précticas 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 recepcion del consultorio bajo responsabilidad del o la asistente
administrativa.

e Encaso de que, por cualquier motivo justificado, el pasante faltare a su jornada de précticas,
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.
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e El cédigo 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 debe ser uniforme y agradable, por lo que es importante que el
escritorio o cubiculo asignado a cada practicante se mantenga en orden y limpio, 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 usard para el desempefio de sus practicas, el uso
y conservacién de estos quedaran totalmente bajo su responsabilidad, lo cual implica el
correcto seguimiento de los procesos judiciales puestos a su vigilancia, comunicando
oportunamente a los abogados del consultorio cualquier término fatal que se otorgue dentro
de cada causa.

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

7. Periodicidad

Permanente.

8. Descripcién de actividades

8.1 Control de Documentos

Identificar y verificar los documentos a receptador.

En caso de ser documentos administrativos, serd
remitidos al(la) Coordinador(a) del Consultorio
Juridico para revisidn y disposicion.

En caso de ser documentos judiciales, asignar a

practicante encargado de revisar y receptar
Asistente documentacién.

Documentos  varios

1 . ) .
Administrativo que  ingresan al

; ; _ consultorio
En caso de que la providencia otorgue un término para
contestar un traslado, la Asistente debera disponer
que el pasante encargado del caso realice un borrador
con la respuesta. Si el pasante encargado del
expediente en el cual deba contestarse un traslado no
se encontrare, se deberd encargar la realizacién del
escrito a otro pasante, especialmente si el término se
encuentra muy proxime a su vencimiento
5 Alumno |dentificar la idea principal de la providencia u oficio | - Oficios o providencias
Practicante gue ingresa al consultorio. judiciales
3 Alumno Comunicar a la Asistente Administrativa, a fin de que | - Providencias
Practicante esta lo dé a conocer al abogado encargado. judiciales //-—'."" T
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Verificar fecha de audiencia y anotar tal particular la | - Providencias
N Asistente agenda de audiencias, para conocimiento ptblico, asi judiciales
Administrativo como también comunicard al respecto al abogado | - Calendario de
encargado. audiencias
Revisar anali | i i judici - i i
Abogado del y aflzar as providenciales judiciales y ?ro.w.dent:las
B | semssrimie agenda de audiencias programadas. judiciales
jurldica Coordinar con practicante asignado al(los) casos la | - Calendario de
comunicacion y sefialamiento de las audiencias audiencias
6 Alumno Comunicar via telefénica al usuario sobre el Registro de llamad
Practicante sefialamiento de la audiencia. Egiirile llamacd
7 Alumno Notificar al usuario sobre la notificacién o sentencia | - Providencias
Practicante del trdmite recibido. judiciales
Archivar en la carpeta pertinente y comunicard a
Asistente uien corresponda, en caso de gue aguella misiva :
8 i ; q . P q q - Expediente de causas
Administrativo requiera de respuesta o de la ejecucién de alguna
medida.

8.2 Almacenamiento de Archivo
Receptar los documentos entregados por los usuarios .
Alumno a fin de ejercer el patrocinio de sus causas, posterior ) Docume'ntos e
1 . . p que ingresan al
Practicante a lo cual deben organizar la carpeta y demads -
consultorio
documentos receptados;
Entregar a la Asistente Administrativa para que deje
constancia del ingreso de la nueva causa en el registro
2 Alum_no de nuevos patrocinios en el sistema informético, | - Expediente de causa
Fractieants asignédndole su correspondiente numero de
expediente.
Organizar en orden cronoldgico ascendente, por lo
Asistente que a las causas nuevas les son asignadas los nimeros | - Expedientes de causa
2 Administrativo superiores, precedidos del afio en que aquella ingresé de usuarios codificado
a los archivos del consultorio.
Posterior al registro y asignacién de nimero de
Alumno expediente, se debe proceder en guardar en el | - Expedientes de
3 Practicante archivador correspondiente conforme su afio de usuarios
ingreso.
Al obtener una sentencia, el pasante encargado de tal
expediente debe completar un formulario, en el que
Alumno se debe dejar constancia del estado de la causa y la | - Formularios de
4 Practicante forma de terminacidn, a fin de que quien necesitare culminacion de causas
revisar dicho expediente en un futuro sepa su estado
procesal.
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9. Diagrama de flujo

9.1 Control de Documentos

Asistente Administrativo(a)

Coordinador(a) de Consultorio
Juridico
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Practicante

Identificar y verificar los
documentos a ingresar

documento
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solicitud
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del documento
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documento
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Documento archivado
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documentacion sefialamiento de las fechas de audiencias
A
Verificar fecha de
diencia y anotar tal
particular la agenda de
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Calendario de
audiencia de casos
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9.2 Almacenamiento de Archivo

Practicante

Asistente Administrativa

Receptar los
documentos
entregados por los
usuarios a fin de
ejercer el patrocinio de
sus causas

v

Documentos
multiples ingresados
al consultorio

1

Entregar documentos a
la Asistente
Administrativa para

Organizar, clasificar y
codificar causas

registro de causa en
sistema informético

Incorporar al
expediente todos los
documentos

ingresadas por
usuarios del
consultorio juridico

v

Expediente de causa
codificado y registrado
en sistema

\/l/\

Remitir expediente a

A

relacionados al
proceso de la causa de
patrocinio

!

Expediente del
usuario

1

Llenar formulario sobre
el estado de causa y
forma de finalizacién

del patrocinio

'

Formulario de
culminacién de causa
de patrocinio

\—/l/-\

practicante para
archivo de causa
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10. Registros

e Registro de socializacién de documentos

e Informes de acreditacién de consultorio juridico
e Registro de asignacion de practicantes

e Registro de asignacion de casos

e Calendario de audiencia de casos
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