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Manual de Usuario
Formulario de Registro de un Consultorio Juridico Gratuito

1. Informacién del Documento

Titulo: Formulario de Registro de un Consultorio Juridico
Gratuito

Subtitulo: Manual de Usuario - Internet

Departamento: Gestion Tecnolégica

Area: Desarrollo

Autor: Direccién Nacional de Asesoria en Acreditacion de
Servicios

Fecha de creacion: 27/mayo/2013

Fecha ultima modificacién:

13/junio/2013

2. Introduccidon

Objetivo del Manual

El presente documento esta dirigido a entregar las directrices de operacién a los

consultorios juridicos gratuitos para el manejo del Formulario de Registro.

Objetivos del Formulario de Registro de un Consultorio Juridico

Gratuito

e Permitir a los consultorios juridicos gratuitos registrarse en la base de datos de la

Defensoria Publica del Ecuador.

e Actualizar el catastro y la linea de base de los consultorios juridicos gratuitos que

brindan el servicio de defensa a personas de escasos recursos econdmicos y/o

pertenezcan a un grupo de atencidn prioritaria.

3. Implementacion del Formulario

Requerimientos de Hardware

Contar con:

» Computadora personal.

» Conexion a Internet.
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Requerimientos de Software
Contar con:
* Sistema operativo Windows.
» Navegador Google Chrome (en la primera pantalla se encuentra el link

desde donde se puede descargar los drivers de instalacion)

4. Guiadeuso

Ingreso al Formulario

Dentro del navegador Google Chrome, teclee la direccion electrénica,
www.defensoria.gob.ec, luego seleccione del menu principal, la opcion SERVICIOS
GRATUITOS, CONSULTORIOS JURIDICOS GRATUITOS.

Aqui debe seleccionar PROCESO DE ACREDITACION, y luego Formulario de

Registro para el registro de un consultorio juridico gratuito.

Inmediatamente se desplegara la siguiente pantalla que contiene el compromiso del
Representante Legal del consultorio juridico gratuito, referente a la veracidad de la

informacion a ser ingresada. Para continuar debera Aceptar y Continuar.

v Reersa REGISTRO DE CONSULTORIOS JURIDICOS GRATUITOS

: Descargar Manual de Usuario

REQUISITOS DE INGRESO DE INFORMAGION

En cumplmiento al articulo 193 de la Consfitucion y los articulos 286 numeral §, 292, 203, 234 del Codigo Organico de la Funcion; y, al Reglamenta de Acreditacion y Funcionamiento de los Consultorios Juridicos Gratuitos, manifiesto mi soliciud voluntariamente a la
Defensoria Pibica para niciar con el pracesa de acreditacion del Consutorio Juridico Gratuito al cual represento. £n mi caldad de Representante Legal indico que la informacion y la documentacion a ser ingresada en el formulario es de completa veracidad

Requisitos

Documentes que deben ser escansados:

1. Siel consukorie juridico tiene personaidad juridica propia, copia del documento que justifique tal particular, copia del nombramiento y de la cédula de identidad del representants legal

2. Siel consutorio juridico no tiene personalidad juridica propia y pertenece a una institucion que sila tiene, copia del documento que justifique tal particular, copia del nombramiento y de la cedula de identidad del representante legal
3. Siel consutorio juridico no tieng personalidad juridica propia, copia de & resolucion de la insfiucion a la cual pertenece, creandob o estableciéndolo

4, Copia de la cedula de identidad, el Nombramignto, designacion ¢ contrato del coordinador o coordinadora,

& i, las oficinas no son propias, copia del documento que justifique Ia disponibiidad del inmusble al menos de dos afios

6. Copia del contrato de arendamiento del casillero judicial.

7. Listado adjuntando copia de cedula de identidad y carnet del Foro de las y los abogados,

8. Listado de s practicantes yio pasantes.

9. Listado de personal de apoyo [Administrativos).
10. Fotografias i de s inemay

la=1 _ -
\ | E}s d scuerdo can los términcs ¥ condiciones para el registio del Consultoric Juridico Gratuite | ACeptar y Continuar

Optimizado para [GoogleChrome]
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Procedimiento para el registro

a) Ingresar los datos de la persona que va a registrar la informacion. El registro de
la cédula es sin el guion, ejemplo: 1738567860, los nombres y apellidos seran

completos. Recuerde que los campos con asterisco (*) son obligatorios.

DATOS DEL REGISTRANTE

Cédula 1710936913 i
Nombres IMARIA ELENA ¥

Apelidos: CARRASCO HIDALGOD

Adjuntar el archivo con la Solicitud y requisitos escaneados

Seleccionar Archivo: 1" Select File
e

| Siquiente

b) Adjuntar el archivo que contiene la solicitud y los requisitos escaneados. (para
evitar problemas, considere las caracteristicas del archivo, las cuales se
encuentran detalladas en el Instructivo, que esta publicado en el portal web de

la Defensoria Publica, Seccién Consultorios Juridicos Gratuitos.

w -
. , "\ Select File
Para lo cual debe dar un clic en el botén e SSlacT 78

, busque y seleccione
el archivo. Revise en la parte inferior izquierda de la pantalla que se ha
completado la descarga del archivo al 100%, posteriormente de un clic en el

botén Siguiente.

c) Para el registro de la organizacion, se debera verificar si se encuentra ya
ingresada. Para ello se debera seleccionar la opciéon “Seleccionar una
Organizacion existente” y seleccionar de la lista de opciones. En caso que, la
organizacion no se encuentre registrada se debera ingresar la informacion de
la misma seleccionando la opcién “Ingresar una nueva Organizacion” y dar clic

en el botén “Siguiente”.
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DATOS DE LA ORGANIZAGION

UNIVERSIDED CENTRAL LEL ECUADCR

Organizacién

P
Tipo de Crgenizscidn UNIVERSIDAD [zl
Frovindia PICHINCHA =]
Ciugad auITo [=]-
Rszin Sodel UNIVERSIDAD CENTRAL DEL ECUADOR .

CIUDADELA UNIVERSITARIA AVENIDA AMERICR

Direccien:
A
Teléfone 0231520405
Fai
Email: UCENTRAL@UCENTRAL EDU.EC

Representante Legal

Céduls. 1710936913

Hombres GALO

Apelliges: ESPARZA

Teléfencs 023831419

Emsil GESPARZA@UCENTRALEDU.EC

d) Ingresar los datos del Consultorio Juridico Gratuito. El horario de atencién debe

ser ingresado como

Nombre: 4
Frovincia Iz‘ .
Ciuaa: auITo [=]-
Pamoquis: SANTA BARBARA
Horario de Atencin: 0B8HOO A 17HOO
CRMEUS U'NI'W'ERSIDF,I UTILICE EL FORMATOQ POR EJEMPLO: DE 8H00 A 17H30 l

Direccién

-
Teléfono 0235589653
Email: CJG_UNNERSIDADPOPULAR@GMAIL.COM
M. de Cesillero Judidis! 132561 i

e) Registrar la informacion del Coordinador o Responsable del Consultorio

Juridico Gratuito.

Coordinadoer

Céduls 1710936913

Nombres: KLEVER JAVIER

Apellidas: GALARZA CALDERON

Teléfoncs: 026549875

Email: KGALARZA@UNIVERSIDAD.EDU.EC
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f) Ingresar los servicios y materias que brinda el consultorio juridico gratuito.
Para el registro de las materias y los servicios que brindara el consultorio
juridico gratuito, se deberd seleccionar tanto las opciones concernientes a
“Materia” y “Servicio” y dar clic en el botén “+ Agregar Materia y Servicios”. Una
vez ejecutado el paso anterior se desplegara una tabla con todas las opciones
seleccionadas. En caso de eliminar alguna de estas opciones registradas se

debera dar clic en la opcién “Borrar.

[Materias que se gestiona  [Selecdione Is Materia, el Servicio y Agregue en dependencia de s gestion del censultorio}

Missera: NIFIEZ Y ADOLESCENCIA [=-

Senido WEDIACION [=]-

( +Agregar Materia y Senicia ]

NINEZ ¥ ADOLESCENCIA PATROCINIO Eliminar
LABORAL PATROCINIG Eliming:
LABORAL ASESORIA Eliminsr
MIFEZ ¥ ADOLESCENCIA MEDIACICN Eliminer

Servicio mas demandade: ol E| )

N*. de Abogados: 5

N°. de Pradticentes 4o

N de estudiantes de Ia facultad de jurisprudencla, Derecho o Cienclss Juridicas: 400

M. de Pasentes 5

N, de personss stendides por mes: 100
TRES ESCRITORIOS TRES COMPUTADORES SALA DE ESPERA ONCE SILLAS PARA LOS USUARIOS

Detalle de equipos de oficina

3 COMPUTADORES PERSONALES DESK UNA IMPRESORA BLANCO Y NEGRO LASER UNA CAMARA
FOTOGRAFICA

Detalle de equipos informaticos

g) Posteriormente se desplegara un resumen para verificar la informacion que fue
ingresada. En este paso el registrante debera cerciorarse que la informacién
gue ha sido ingresada sea correcta. En caso de que existan errores se debera
regresar a las pantallas anteriores y corregir la informacion errénea. Caso

contrario debera dar clic en el boton “Enviar y Guardar”.

REGISTRO DE INFORMAGION ADJUNTA

GUTIERREZ QUINONEZ JUAN PABLO
UNIVERSIDAD CENTRAL DEL ECUADOR

UNIVERSIDAD POPULAR

QuIto

08HO0 A 17H00

CAMPUS UNIVERSIDAD POPULAR CALLE GALAPAGOS Y GUAYQUIL
0236589653

CJG_UNIVERSIDADPOPULAR@GMAIL.COM

32561

1710936913

KLEVER JAVIER

GALARZA CALDERON

026549875
KGALARZA@UNIVERSIDAD.EDU.EC

Anterior | | Enviar y Guardar
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h) Si el registro de la informacion se realiza de manera exitosa, se desplegara la

siguiente pantalla donde se indicara que la informacion ha sido registrada de
manera exitosa.

INFORMACION ENVIADA

N

—

AN

/

SU INFORMACION HA SIDO REGISTRADA CORRECTAMENTE
POR FAVOR COMUNIQUECE CON LOS TELEFONOS 593 02 2225746 ext. 2228-2227 PARA VALIDAR SU REGISTRO

O AL CORREOQ acreditacioncj@defensoria.gob.ec

Caso contrario, se desplegara la siguiente pantalla, y deberdn comunicarse con la
Defensoria Publica para informar lo acontecido.

INFORMAGION ENVIADA

SU INFORMACION NO HA SIDO REGISTRADA CORRECTAMENTE
POR FAVOR COMUNIGUECE CON LOS TELEFONOS 533 02 2225746 ext. 2228-2227 PARA NOTIFICAR EL INCONVENIENTE

0 AL CORREQ acreditacioncj@defensoria.gob.ec

5. E-mail o telefonos de soporte técnico

Para alguna duda o problema comuniquese al teléfono 02225746 ext. 2228 o0 2227, 0
envie un correo al e-mail acreditacioncj@defensoria.gob.ec.
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