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1. Introduccidn

El Consultorio Juridico Gratuito de la Universidad ECOTEC tiene por finalidad prestar un servicio a la
sociedad, especialmente a aquellos sectores considerados por la Constitucién y la ley como
vulnerables, procurando proporcionar una defensa o, cuanto Mmenos, una asesoria respecto de sus
inquietudes juridicas.

Teniendo en cuenta la misién de este consultorio, es imperante brindar un servicio de calidad,
encaminado a resolver las dudas que tuvieren los usuarios, asi como lograr una defensa técnica eficaz
y eficiente, velando de esta manera por los derechos constitucionales de los ciudadanos en general.

A través de este instrumento, se procura establecer una herramienta gue permita evaluar los
conocimientos que posean los colaboradores del consultorio, asi como evaluar su desempefio en el
ejercicio de sus funciones, a fin de conocer las deficiencias en la prestacién de nuestros servicios y de
esta manera mejorarlos, lo que implica adoptar las medidas necesarias en la capacitacién a nuestros
colaboradores, y asf tener las herramientas necesarias para prestar un servicio Optimo o, cuanto
menos, perfectible.

2. Objetivo

Establecer pautas que permitan evaluar el desempefio de las funciones de los colaboradores del
consultorio, tanto en el ambito judicial, como en el administrativo, logrando asi conocer las fortalezas
y debilidades que se presenten en la prestacion de nuestros servicios y, de esta forma, tomar los
correctivos necesarios para lograr una mejor calidad de los servicios autorizados por la Defensoria
Publica para el patrocinio de causas.

3. Alcance

Este documento aplica a todo el personal administrativo y de apoyo del Consultorio Juridico.

4, Referencia

e Estatuto Organico Universidad ECOTEC

e Manual de Funciones y Descripcién de Cargos

e Reglamento de acreditacion y funcionamiento de los consultorios juridicos emitido por la
Defensoria Publica

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).

5. Definiciones

Actas: Herramienta de comunicacién en las que se plasma el objetivo, la participacion, discusién,
conclusion y compromiso de todo tipo de reuniones o convocatorias que se realicen en la Institucic_’;.n..“.__x
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Adiestramiento: actividad de ensefiar las habilidades que una persona necesita para desarrollar su
labor en un determinado puesto de trabajo. Tiene caracter eminentemente practico y se relaciona
directamente con la tecnologia, ‘tiles, equipo, etc., que se usan en el puesto de trabajo.

Capacitacién: proceso mediante el cual se logra alcanzar un grado de respuesta cognoscitiva respecto
a los temas tratados.

Certificados: Comunicacién solicitada por la comunidad universitaria para demostrar ingreso
promedio, valores adeudados/cancelados, tiempo de relaciones, estado estudiantil u otros.

Competencia: actitud del personal en base a su formacién profesional, educacion, experienciay nivel
de capacitacion logrado por su participacion en los cursos y actividades respecto a los temas tratados.

Evaluacién: la accidn y efecto de evaluar. En este sentido, una evaluacién es un juicio cuya finalidad
es establecer, tomando en consideracidn un conjunto de criterios o normas, el valor, la importancia
o el significado de algo.

Informe escrito: El informe es un documento escrito (cientifica, técnica o comercial) con el propdsito
de comunicar informacién a un nivel mds alto en una organizacion.

Monitoreo: mediciones repetidas destinadas a seguir la evolucién de un parametro durante un
periodo de tiempo.

Satisfaccion de usuarios: percepcion de los usuarios de haber satisfecho cumplido sus requisitos.

6. Responsabilidades

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

- Dirigir y supervisar a los miembros del equipo que conforman el Consultorio en la ejecucidn
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 practicas 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.

Asistentes Legales: Los asistentes legales se encargardn 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.
Al respecto, tienen la obligacion de ofrecer todas las facilidades posibles para su evaluacion.

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 demas temas administrativos del consultorio. Al respecto, tienen la obligacion de ofrecer todas las
facilidades posibles para su evaluacion. er
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6.1. Politicas de Operacidn

® Laevaluacion al personal de apoyo se realizara mediante el analisis de |a opinion positiva o
negativa que hubieren hecho los usuarios respecto a la forma en que fueron atendidos. En
caso de que no hubiere opinidn alguna al respecto, se entenders que la percepcién de su
servicio por parte de los usuarios es positiva.

e Se considerara como un indicador de satisfaccién en la prestacion de sus servicios el haber
cumplido a cabalidad cada una de sus funciones, asi como cualquier disposicién y funcién
delegada.

® Ademas de lo mencionado, los evaluados deberén auxiliar en lo necesario para dicho fin,
otorgando la informacién veraz que la Coordinadora considere oportuna.

e A solicitud de algin usuario, se evaluard la demora o retardo en la prestacion del servicio,

procediendo conforme lo indique el reglamento interno de trabajadores de la Universidad
ECOTEC.

7. Periodicidad

La evaluacidn se realizara de forma anual.

8. Descripcién de Actividades
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10. Registros

Como medio de soporte del cumplimiento de este instructivo, se deberdn mantener los siguientes

documentos: P 8
S RN ;
- Bitacora de nuevos patrocinios (f~ i..my “

- Expedientes de usuarios
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- Formulario de disposiciones de abogados
- Escritos y correcciones

- Correos institucionales

- Encuestas de satisfaccidn de usuarios

11 Historial de modificaciones

< FECHA DE - APROBADO
VERSION VIGENCIA DESCRIPCION DE CAMBIOS REVISADO POR POR
Implementacion del Tiad e Consejo
00 O /esrate o ne Evaluacion Superior
procedimiento ; i
Interna Universitario
Actualizacion del HRidad de Congelo
01 15/11/2019 o Evaluacion Superior
procedimiento ; S
Interna Universitario

12. Anexos

N/A
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