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1. Introduccidn

El Consultorio Juridico Gratuito presta un servicio a la comunidad, especificamente a aquellos
sectores que se hallan en situacién de vulnerabilidad, su prioridad es brindar una cobertura total a
las necesidades juridicas confiadas al Consultorio por usuarios con discapacidades diversas.

Ademas, considerando que los usuarios son la razén de ser del Consultorio Juridico Gratuito, es
necesario establecer normas claras que guien a los funcionarios del consultorio, asi como a los
pasantes de este, a un trato eficiente y acorde a las necesidades gque presente cada usuario.

Teniendo presente lo anterior, se establecen parametros de atencién adecuados a cada uno de los
requerimientos de los usuarios en razén de sus limitaciones fisioldgicas o mentales, dentro del
marco de una atencién célida y respetuosa, en los que prevalece un seguimiento oportuno a la
gestion dada a sus urgencias legales, asi como el otorgamiento de respuestas claras y oportunas a
las dudas planteadas por ellos, y velando por el respeto y desarrollo progresivo de sus derechos y
legitimos intereses.

De esta manera, ademas de poder resolver de mejor manera los dilemas juridicos de cada usuario
con discapacidad, se pretende generar en ellos una mayor confianza y satisfaccién respecto del
servicio prestado por el consultorio, a fin de que estos usuarios sean el principal canal de difusidn
del buen trato otorgado vy asi captar una mayor cantidad de usuarios con capacidades especiales.

2. Objetivo

Definir los parametros, pautas de actuacién y comportamiento de los integrantes del Consultorio
Juridico Gratuito de la Universidad ECOTEC, frente a la necesidad de asesoria o patrocinio de
personas con cualquier tipo de discapacidad, estableciendo un estidndar de calidad en la atencién
de usuarios y disponer de recursos de actuacién ante situaciones diversas.

3. Alcance

El presente documento pretende abarcar las situaciones de necesidad de atencién de los usuarios
con capacidades especiales, a fin de lograr un mayor grado de eficacia en la asesoria y patrocinio,
asi como el mayor grado de satisfaccién del usuario.

4, Referencia

e Estatuto Organico Universidad ECOTEC

e Manual de Funciones y Descripcién de Cargos

® Reglamento de acreditacién y funcionamiento de los consultorios juridicos

e Reglamento de précticas preprofesionales a egresados de facultad de derecho
e Manual de Procedimientos

e SO 5001:2015

5. Definiciones

Discapacidad fisica: Las personas con discapacidad fisica son aquellas que presentan una
disminucién importante en las capacidades de movimiento de una o varias partes del cuerpo.

/
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referirse a la disminucién o incoordinacién del movimiento, trastornos en el tono muscular o
trastornos del equilibrio.

Discapacidad sensorial: La discapacidad sensorial es una discapacidad de uno de los sentidos y por
lo general se utiliza para referirse a la discapacidad visual o auditiva; sin embargo, los otros sentidos
también pueden desarrollar discapacidades. Ceguera, pérdida de visién, sordera y pérdida de
audicion, discapacidades olfativas y gustativas (incluyendo anosmia, que es una incapacidad para
oler), discapacidad somato sensorial (falta de sensibilidad al tacto, calor, frio, y dolor), y trastornos
del equilibrio son sélo algunas discapacidades dentro el rango de la discapacidad sensorial.

Discapacidad intelectual: La discapacidad intelectual (DI) es un funcionamiento intelectual situado
significativamente por debajo del promedio, que esta presente desde el nacimiento o la primera
infancia y que causa limitaciones para llevar a cabo las actividades normales de la vida diaria.

Discapacidad psiquica: La discapacidad psiquica se manifiesta por alteraciones en el desarrollo
intelectual o por enfermedad mental de la persona, que pueden interferir en sus relaciones con los
demds y en su adaptacion a diversas situaciones y entornos.

Discapacidad visceral: Las personas con discapacidad visceral son aguellos individuos que, debido
a alguna deficiencia en la funcién de érganos internos, por ejemplo, el cardiaco o el diabético, se
encuentran impedidas de desarrollar su vida con total plenitud (aungue no tengan complicaciones
en el campo intelectual, en sus funciones sensoriales o motoras). Puede afectar a las funciones de
los sistema cardiovascular, hematolégico, inmunolégico y respiratorio, digestivo, metabdlico,
endocrino, entre otros.

6. Responsabilidades

Asistentes Legales: 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 Publica y demas tareas que disponga el o la
Coordinadora.

Asistente Administrativo: Es deber del Asistente Administrativo el preparar documentos de texto,
actas de reuniones, revisar notificaciones, boletas judiciales, manejar los horarios de los estudiantes
y demds temas administrativos del consultorio. Es especialmente responsable de los documentos
administrativos, por lo que velara por el correcto archivo de estos documentos.

Alumnos Practicantes: Los estudiantes de la Universidad ECOTEC que realizan sus practicas
preprofesionales en el consultorio juridico son responsables de cada caso a ellos asignados, puesto
gue el objeto de sus practicas es formarlos para ser profesionales competitivos en sus respectivas
areas.

Coordinador(a) de Consultorio Juridico: Dirigir y vigilar por el funcionamiento integro del
consultorio, velando por el cumplimiento y ejecucién de las politicas de la institucién, asi como su
mision y vision.

- Dirigiry 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 [a»é"f"i'é"’é;' *

profesional. f/S
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- Revisar conjuntamente con el/la responsable de cada componente, el método préactico y
eficaz para distribuir entre los Abogados y los estudiantes la 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.

6.1. Politicas de Operacién

- Cada vez que un usuario con capacidad especial ingrese a las instalaciones del Consultorio
Juridico, el portero del edificio los recibira y notificard a la asistente administrativa la
llegada del usuario especificando el tipo de discapacidad. Para dicho efecto el portero
consultara al usuario o su acompafiante si posee algln tipo de discapacidad

- Durante la prestacion del servicio, debe atenderse de la manera mas atenta a los usuarios.
En caso de que aquellos no pudieren entender algan término juridico, el pasante debe
explicérselo en los términos no juridicos mas comunes posibles, para de esta manera
ofrecer una asesoria de f4cil acceso.

- Encaso de que el usuario tenga alguna discapacidad visceral, el pasante deberd bajar una
silla del consultorio, a fin de que esta sea ocupada por el usuario para evitar cualquier
eventual molestia que pudiera ser ocasionada por su discapacidad.

- Cuando converse con ellas o las atienda permita que las personas con discapacidad hablen
por si solas.

- Evite dirigir la palabra o mirada sélo a los acompafiantes.

- No trate a la persona como si fuera un nifio.

- Lainformacién se debe dar de forma clara y pausada, utilizando para ello cuantos recursos
sean posibles, tales como la escritura, la gesticulacidn y otros sistemas alternativos de
comunicacion.

- Encaso de que el usuario tome una posicién defensiva o agresiva, el pasante debe tomar
una posicion paciente y pacifica, entendiendo que los usuarios son la razén de ser del
consultorio. Para un mejor desempefio en este tipo de asesorias, el pasante debe
comunicarle de la situacién a los abogados del estudio, a fin de que uno de estos sea quien
trate con el usuario.

- Alfinalizar la asesoria, 0 aceptando su patrocinio, conforme sea el caso, el pasante debe
brindar su nombre y el nimero de teléfono del consultorio, con el objeto de que el usuario
pueda comunicarse con el responsable del caso para informacion relevante y avances de
este.

6.1.1. Discapacidad Fisica

- Si el usuario sufriese de movilidad reducida, el pasante debe bajar a tomar sus datos %
asesorarlo conforme las necesidades del usuario, indicandole la oportunidad de patrocinar
su caso o, en su defecto, indicarle las razones del rechazo de este.

- No empuje la silla de ruedas o tome el brazo de alguien que camina con dificultad sin
preguntarle si puede ayudar.

- Siel usuario usa silla de ruedas, no permanezca de pie, el pasante debera buscar sentarse
o ponerse en cuclillas.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: | Autorizado por: \\ 4 -
. St {20 S/
i ] v/
Abg. Claudia Cedefio [ Mgs. Mario Cuvi ' Unidad de Evaluacién Interna Consejo Superior Universitaris W/
Coordinadora Consultorio Juridico Decano de |a Facultad de Derecho f =
y Gobernabilidad |




¢

" PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A USUARIOS |-CA% e

; i Fech de | |
Universidad | CON CAPACIDADES ESPECIALES ‘ il | 120 |
Ecotec { ) | Ne de Revision: | |

‘ CONSULTORIO JURIDICO GRATUITO ECOTEC [ P— | Pagina 5 de 8 J‘

6.1.2. Discapacidad Visual

Si el usuario estuviese limitado en su visién, el pasante asignado debe leer cualquier
documento que le fuere oportuno para asesorarlo o para patrocinar su caso.

El pasante deberd ser lo mas descriptivo posible respecto al proceso. Se debe igualar las
condiciones de acceso a la informacién respecto a una persona no vidente.

Indicar si hay otra u otras personas presentes.

Avisar al usuario cuando se ausente.

No utilizar palabras como “aqui”, “alli”, “esto” o “aquello”.

Utilizar términos que apunten directamente a la orientacion espacial, como “a su
izquierda”, “a su derecha”, etc.

No sustituir el lenguaje verbal por gestos.

Evitar exclamaciones que pueden provocar ansiedad al usuario, tales como “jay!”, “juf!”, o

“cuidado”, cuando veamos un peligro para la persona ciega.

6.1.3. Discapacidad Auditiva

Si el usuario fuere sordomudo, el pasante se comunicara con él por medio de algin medio
escrito, inclusive cualquier medio electrénico a su alcance.

El pasante debera hablar de frente con el usuario, de tal manera que pueda ver sus labhios.
De ser necesario, deberd repetir las indicaciones o la informacién proporcionada.

6.1.4. Discapacidad Intelectual

Si la persona tiene dificultades para comunicarse, el pasante debera tener paciencia y darle
el tiempo que necesita al usuario para gue no se ponga nerviosa.

Asegurarse de que el usuario comprendio la atencién e informacion entregada.

Entregar la informacion de manera sencilla y lenta.

No hablar de su limitacion con calificaciones ni juicios.

Si el usuario tuviere dificultad en expresarse oralmente, el pasante se comunicara
directamente con su acompafante.

7. Periodicidad

Ejecucién permanente, conforme los requerimientos de cada caso.

8. Descripcién de Actividades

1 | portero Recibir al usuario con capacidad especial y notificar | - Notificacion verbal o
a la asistente administrativa. Llamada telefdnica
: : : A - Acta de atencidn a
Asistente Asignar a un alumno practicante la atencion de la .
2 . . : ; ; usuarios con
Administrativa causa del usuario con capacidad especial. : .
capacidad especial
Alumno Presentarse e identificarse ante el usuario.
3 La entrevista con el usuario debera observar lo

Practicante

sefialado en el numeral 6.1. politicas de operacién

Alumno Solicitar el carnet de discapacidad emitido por el i ;
4 ; ; P ) P Carnet de discapacidad™ .|
Practicante drgano responsable y sacar una copia de este. /8N
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Consultar si el usuario necesita ayuda con su ]
movilidad, especialmente si hay problemas de
accesibilidad.
En caso de que su respuesta sea positiva, el alumno
practicante, es quien debera dirigir la ayuda.
Analizar el caso puesto a su conocimiento y brindar
la asesoria necesaria en caso de que los hechos
consultados no se encuadren en las materias
autorizadas por la Defensoria Publica para el
5 Alumno patrocinio. - Bitdcora de atencidn a
Practicante Es posible patrocinar el caso: comunicar al usuario usuarios
los requisitos que debe proporcionar al consultorio
juridico para su adecuada defensa.
No es posible patrocinar el caso: informar al
usuario que no es factible el patrocinio del caso
Si la causa se encuentra dentro de las materias
autorizadas para el consultorio, deberd decidir si
& | wsisie estd interesado en el patrocinio de su causa, caso | - Documentos
contrario, se dirigird a otro consultorio. personales de usuario
Cumplir con los requisitos para el patrocinio de su
causa y entregar toda la documentacidn requerida
- Informe
T Recibir documentos personales y habilitantes del socioecondmico  del
7 ; usuario, llenar ficha socioeconémica del usuario y usuario
Practicante . . :
elaborar convenio de patrocinio. - Convenio del
patrocinio
Comunicar al Abogado el Consultorio Juridico
3 Alumno encargado, o al profesor tutor, sobre el escrito que
Practicante debe realizar, a fin de que estos lo direccionen en
cuanto al contenido de este.
Verificar y direccionar al alumno practicante sobre
la gestidn para el patrocinio de |a causa del usuario
Las directrices que determine el Abogado el
AbiigansE Consultorio. Jun’dirco encargado serdn plasmadas en FQrmu.Ia.rio de
9 | Consiioio el formulario de ’D!SPOS]CIONES DEL ABOGADO EL | disposiciones de los
s CONSULTORIO JURIDICO A LOS PASANTES PARA EL Abogados del
Auridice IMPULSO DE CAUSAS JUDICIALES”, en el que se | Consultorio Juridico
mencionara el tipo de escrito que debe realizar el
pasante, asi como las directrices que deben seguir
para su elaboracion.
Alumno - Ver procedimiento de
Practicante / Gestionar la atencién y seguimiento de |a causa del asugrfac.lon,
Abogado del . s seguimiento y
10 . usuario (ver desde el punto 8 del procedimiento de : : o .
consultorio / . i3 i ; : g : asistencia a diligencias
Asistente asignacion, seguimiento y asistencia a diligencias) de s ciisss @Al
Administrativa consultorio
Registrar la atencidn a personas con capacidades
especiales, hayan sido patrocinados o solamente
11 Alumno atendidos.
Practicante Entregar a la Asistente Administrativa todas las
atenciones de personas con capacidades especiales //\. re;,
semanalmente. /5 \ I
{f
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10. Registros
Como medio de soporte del cumplimiento de este instructivo, se deberdn mantener los siguientes
documentos:

- Bitdcora de atencidn a usuarios

- Informe de incidentes
- Acta de atencion a usuarios discapacitados
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