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1. Información del Documento 
 

Título: Formulario de Registro de un Consultorio Jurídico 
Gratuito 

Subtítulo: Manual de Usuario - Internet 

Departamento: Gestión Tecnológica  

Área: Desarrollo 

Autor: Dirección Nacional de Asesoría en Acreditación de 
Servicios 

Fecha de creación: 27/mayo/2013 

Fecha última modificación: 13/junio/2013 

 

2. Introducción 

Objetivo del Manual 
El presente documento está dirigido a entregar las directrices de operación a los 

consultorios jurídicos gratuitos para el manejo del Formulario de Registro. 

Objetivos del Formulario de Registro de un Consultorio Jurídico 
Gratuito 
 Permitir a los consultorios jurídicos gratuitos registrarse en la base de datos de la 

Defensoría Pública del Ecuador. 

 Actualizar el catastro y la línea de base de los consultorios jurídicos gratuitos que 

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

pertenezcan a un grupo de atención prioritaria. 

3. Implementación del Formulario 

Requerimientos de Hardware 
Contar con:  

• Computadora personal.  

• Conexión 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 instalación)  

4. Guía de uso 

Ingreso al Formulario 
 

Dentro del navegador Google Chrome, teclee la dirección electrónica, 

www.defensoria.gob.ec, luego seleccione del menú principal, la opción SERVICIOS 
GRATUITOS, CONSULTORIOS JURIDICOS GRATUITOS. 

 

Aquí debe seleccionar PROCESO DE ACREDITACION, y luego Formulario de 
Registro para el registro de un consultorio jurídico gratuito. 

 

Inmediatamente se desplegará la siguiente pantalla que contiene el compromiso del 

Representante Legal del consultorio jurídico gratuito, referente a la veracidad de la 

información a ser ingresada. Para continuar deberá Aceptar y Continuar. 

 

 
 



 

DEFENSORIA PÚBLICA 
Manual de Usuario 

Formulario de Registro de un Consultorio Jurídico Gratuito 

   

Página 4 

Procedimiento para el registro 
 

a) Ingresar los datos de la persona que va a registrar la información. El registro de 

la cédula es sin el guión, ejemplo: 1738567860, los nombres y apellidos serán 

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

 

 

 
 

 

b) Adjuntar el archivo que contiene la solicitud y los requisitos escaneados. (para 

evitar problemas, considere las características del archivo, las cuales se 

encuentran detalladas en el Instructivo, que está publicado en el portal web de 

la Defensoría Pública, Sección Consultorios Jurídicos Gratuitos. 

 

Para lo cual debe dar un clic en el botón , 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 

botón Siguiente.  

 

c) Para el registro de la organización, se deberá verificar si se encuentra ya 

ingresada. Para ello se deberá seleccionar la opción “Seleccionar una 

Organización existente” y seleccionar de la lista de opciones. En caso que, la 

organización no se encuentre registrada se deberá ingresar la información de 

la misma seleccionando la opción “Ingresar una nueva Organización” y dar clic 

en el botón “Siguiente”. 

 

.  
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d) Ingresar los datos del Consultorio Jurídico Gratuito. El horario de atención debe  

ser ingresado como 

 

 

 
 

 

e) Registrar la información del Coordinador o Responsable del Consultorio 

Jurídico Gratuito. 
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f)  Ingresar los servicios y materias que brinda el consultorio jurídico gratuito.  

Para el registro de las materias y los servicios que brindará  el consultorio 

jurídico gratuito, se deberá seleccionar tanto las opciones concernientes a 

“Materia” y “Servicio” y dar clic en el botón “+ Agregar Materia y Servicios”. Una 

vez ejecutado el paso anterior se desplegará una tabla con todas las opciones 

seleccionadas. En caso de eliminar alguna de estas opciones registradas se 

deberá dar clic en la opción “Borrar. 

 

 

 
 

g) Posteriormente se desplegará un resumen para verificar la información que fue 

ingresada. En este paso el registrante deberá cerciorarse que la información 

que ha sido ingresada sea correcta. En caso de que existan errores se deberá 

regresar a las pantallas anteriores y corregir la información errónea. Caso 

contrario deberá dar clic en el botón “Enviar y Guardar”. 
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h) Si el registro de la información se realiza de manera exitosa, se desplegará la 

siguiente pantalla donde se indicará que la información ha sido registrada de 

manera exitosa. 

 

 
 

 

Caso contrario, se desplegará la siguiente pantalla, y deberán comunicarse con la 

Defensoría Pública para informar lo acontecido. 

 

 

 
 

 

5. E-mail o teléfonos de soporte técnico 
Para alguna duda o problema comuníquese al teléfono 02225746 ext. 2228 o 2227, o 

envíe un correo al e-mail acreditacioncj@defensoria.gob.ec. 

 


