UNIVERSIDAD
CENTRAL

CONSEJO ACADEMICO

RESOLUCION N.° 4 DE 2015
(Diciembre 9 de 2015)

“Por el cual se crea el Consultorio Juridico de la Universidad Central y se adopta su
Reglamento Interno”

EL CONSEJO ACADEMICO DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL,

en uso de sus atribuciones legales, reglamentarias, estatutarias, y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la ley 583 de 2000 y los Decretos 196 de 1971y 765 de 1977,
se reglamentan los requisitos y funciones de los consultorios juridicos y para una mejor
capacitacién en el ejercicio profesional del Derecho, se establece la obligatoriedad de la
practica de Consultorio Juridico para estudiantes de Derecho.

Que para el ordenado y eficiente funcionamiento del Consultorio Juridico del
Programa en Derecho de la Universidad Central, el Consejo de la Facultad de Ciencias
Sociales, Humanidades y Arte de la Universidad Central, en su sesién de 14 de
septiembre de 2015, acta N.° 251, aprobé el Proyecto de Reglamento Interno sometido
a su consideracién por la Direccion del Departamento de Derecho y Ciencias Politicas,
previa aprobacién del Comité del Pregrado en Derecho, en su sesiéon de agosto 26 de
2015, Acta N.° 14-2015.

Que el Consejo Superior mediante Acuerdo N.° 10 de 2010, delegd en el Consejo
Académico algunas funciones para la unificacién y reglamentacién relacionada con los
programas de pregrado y de posgrado.

Que en sesién del Consejo Académico del 9 de diciembre de 2015, se estudié y aprobd
la creacién del Consultorio Juridico de la Universidad y la aprobacién de su
reglamento interno.

Que de conformidad con la delegacién anterior el Consejo Académico es el
competente para adoptar el Reglamento Interno del Consultorio Juridico de la
Universidad Central.
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En mérito de lo anterior,

RESUELVE:

Articulo 1°. Creacién y aprobacién. Crear el Consultorio Juridico de la Universidad
Central y adoptar su Reglamento Interno, documento anexo que hace parte integral de
la presente Resolucién.

Articulo 22, Provisién de Cargos. Para los cargos que alli se creen se requiere la
respectiva apropiacién presupuestal vy las autorizaciones previas de las autoridades
competentes de la Universidad.

Articulo 32 Vigencia. La presente resolucién rige a partir de su comunicacién y
publicacién.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en la ciudad de Bogota, D.C., a los nueve (9) dias del fpnes de diciembre de dos
mil quince (2015).

/%WV/M(%

EAEL SANTOS CAEBERON
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TiTULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Marco normativo. El programa de Derecho de la Universidad Central cuenta con
registro cdlificado de conformidad con la Resolucion N° 11175 del 11 de septiembre del 2012,
expedido por el Ministerio de Educacion Nacional y se encuentra adscrito al Departamento de
Derecho y Ciencias Politicas, de la Facultad de Ciencias Sociales, Humanidades y Arte. La
estructura y funcionamiento del Consultorio Juridico de la Universidad Central se rigen por los
Decretos NUmeros 196 de 1971, 765 de 1977, Ley 583 de 2000, Acuerdo PSAA13-9902 de 2013,
emitido por la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura de acuerdo con las
facultades conferidas por el numeral 5° del articulo 627 del Codigo General del Proceso, asi
como por las demdas normas que se expidan sobre la materia y por las especificas contenidas en
el presente Reglamento.

ARTICULO 2. Modalidades y obligatoriedad.- La practica en el Consultorio Juridico constituye
un espacio académico obligatorio que deben cursar los estudiantes de 8°, 9° y 10° semestre
del pregrado en Derecho para optar por el fitulo profesional de Abogado, salvo las
excepciones que contempla la ley.

Este espacio académico tiene el cardcter de prdctica juridica y por lo tanto, no se puede
habilitar ni es homologable, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes que
reglamentan la practica de Consultorio Juridico.

Los servicios del Consultorio Juridico se prestardn en la modalidad presencial y eventualmente
se incluirdn servicios de asesoria juridica de forma virtual.

ARTICULO 3. Misién del Consultorio Juridico.- El Consultorio Juridico, bajo los pardmetros del
ejercicio éfico de la profesion, tiene como misién, de una parte, prestar un servicio social de
consultoria, asesoria e intervencion juridica en los asuntos de su competencia, facilitando el
acceso a la justicia para personas de escasos recursos que lo soliciten, mediante la defensa
técnica, la promocién y utilizacidén de mecanismos alternativos de resolucion de conflictos; y de
ofra, servir como instrumento de docencia y prdctica de los conocimientos juridicos para
fortalecer las competencias profesionales de los estudiantes del pregrado de Derecho, en sus
diferentes dreas, de acuerdo con las exigencias legales existentes sobre el particular; todo ello
con el proposito apoyar y fortalecer el acceso a la administracion de justicia.

Para el cumplimiento de su mision, el Consultorio Juridico cuenta con los recursos fisicos y
tecnolégicos que garantfizan el normal y dgil funcionamiento de las actividades para la
prestacion del servicio; un cuerpo docente y administrativo comprometido con la bUsqueda de
la excelencia y la integridad, que junto a la preparacion académica y pedagdgica necesaria,
brindan el apoyo requerido en el desarrollo de las actividades propias de este.

ARTICULO 4. Visién.- Para el 2020, el Consultorio Juridico de la Universidad Centfral serd una
unidad académico administrativa certificada, eficaz y eficiente en la prestacion de servicios
sociales de cardacter juridico de consultoria, asesoria e intervencién juridica y en la promociéon de
mecanismos alternativos de solucion de conflictos, manteniendo a disposicion especialmente de
la poblacién vulnerable de escasos recursos econdmicos, tanto profesionales con experiencia,
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como estudiantes en proceso de formacién, con los niveles adecuados de conocimiento para
apoyar el respeto y defensa de los derechos humanos, los cometidos de la justicia y los objetivos
del Estados Social de Derecho.

ARTICULO 5. Principios.- Son principios que orientan los servicios prestados en el Consultorio
juridico la dignidad humana, igualdad, legalidad, ética, gratuidad vy eficiencia. Los cuales
estardn orientados a estimular en los estudiantes, profesores y asesores del consultorio, el interés
por el servicio, la solidaridad y la responsabilidad social.

ARTICULO 6. Objetivos.- Son objetivos del Consultorio Juridico, desarrollar el plan de prdcticas
para los estudiantes de Derecho, procurado integrar las disciplinas juridicas con el fin de
fortalecer las competencias especificas de cardcter cognitivo, investigativo, interpretativo,
argumentativo y comunicativo de sus estudiantes, las cuales les permitirdn desarrollar los
siguientes objetivos:

1. Fortalecer los procesos de formacion de los y las estudiantes para gque ufilicen sus
conocimientos juridicos de manera propositiva pero critica, tomando en consideracion la
alta responsabilidad ética y social de la profesion, colocdndolos en situaciones de
asistencia judicial y extrajudicial, en los aspectos sustantivos y procesales del Derecho.

2. Prestar servicios de orientacion, asesoria y asistencia juridica gratuita, de cardcter judicial y
extrajudicial a las personas que la ley permita y que hayan demostrado limitaciones
econdmicas, en las distintas dreas del Derecho, de acuerdo con las competencias legales
establecidas, especialmente en los dmbitos Constitucional, Administrativo, Penal, Laboral,
Civil, y Comercial, entre otras, y realizar las investigaciones que se les asignen y que fengan
relacion con los aspectos procesales y procedimentales de cada drea y de los procesos
que alli se adelantan.

3. Proyectar a la Universidad Central en la comunidad mediante la atencién directa a
usuarios y la celebracién de convenios con entfidades publicas y privadas para la
practica de los estudiantes en las diferentes dreas del Derecho conforme a las
competencias legales adscritas a los Consultorios Juridicos.

4. Promover la utilizacién de mecanismos alternativos de solucién de conflictos con los
servicios de apoyo académico que se requieran de otras dreas académicas de la
Universidad.

5. Contribuir al conocimiento, fomento y promocion del Derecho también al interior de la
comunidad universitaria centralista, mediante la asesoria y consultoria juridica siempre y
cuando no se genere conflicto de intereses, ni implique asuntos juridicos relacionados
con actividades académicas y administrativas propias de la Universidad.

ARTICULO 7. Objetivos en la modalidad Virtual.- El servicio de Consultorio Juridico en su
modalidad virtual, tendrd los siguientes objetivos especificos:

1. Propiciar y favorecer la asistencia juridica en linea a los diferentes usuarios de distintas
regiones del pais, que necesitan de los servicios de consultoria juridica, con el fin de
ampliar, extender y descentralizar la prestacion de los servicios juridicos de manera
que permitan la orientaciéon en linea y que promuevan el uso de las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién (TIC), con miras a lograr en |os estudiantes una
proyeccion profesional y social acorde con tales herramientas.

2. Promover una cultura juridica que aproveche los recursos de la red, las Tecnologias de
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la Informacién y la Comunicacion (TIC).

3. Generar un frabajo interdisciplinario con ofras facultades y departamentos de la
Universidad Central que fortalezcan los servicios de asesoria y que potencien la
experiencia, la infraestructura y los recursos de distintas unidades académicas para la
solucion pacifica de los conflictos.

ARTICULO 8. Servicios que presta el Consultorio Juridico.- En desarollo de los principios
institucionales y legales, el Consultorio Juridico, presta servicios de consultoria, asesoria y
representacion judicial, de conformidad con el articulo 30 del Decreto 196 de 1971, modificado
por el articulo 1 de la Ley 583 de 2000, con los estudiantes adscritos al consultorio juridico de la
carrera de Derecho, bajo la supervision, guia y control del cuerpo docente del Consultorio
Juridico, podrdn litigar en causa ajena en los siguientes asuntos, actuando como abogados
de pobres:

1. En los procesos penales de que conocen los jueces municipales y los fiscales
delegados anfe éstos, asi como las autoridades de policia, en condicién de
apoderados de los implicados.

2. En los procesos penales de competencia de la jurisdiccion  ordinaria, como
representantes de la parte civil.

3. De oficio, en los procesos penales como voceros o defensores en audiencia.

4. En los procesos laborales, en que la cuantia de la pretension no exceda de 20 salarios
minimos legales mensuales vigentes y en las diligencias administrativas de conciliacion
en materia laboral.

5. Enlos procesos civiles de que conocen los jueces municipales en Unica instancia.

6. Enlos procesos de alimentos que se adelanten ante los jueces de familia.

7. De oficio, en los procesos disciplinarios de competencia de las personerias municipales
y la Procuraduria General de la Nacién.

8. De oficio, en los procesos de responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias
municipales, distritales, departamentales y General de Ia Republica.

9. De oficio, en los procesos administrativos de cardcter sancionatorio que adelanten las
autoridades administrativas, los organismos de control y las entfidades constitucionales
auténomas.

10. Las demds que establezcan las leyes y reglamentos internos de la universidad.

Paragrafo.- El Director del Consultorio Juridico, a peticion de los Coordinadores de Sala o cuando
lo considere pertinente para la adecuada formacién de los estudiantes del Pregrado en Derecho,
podrd aceptar asuntos que no sean competencia de los estudiantes del Consultorio, caso en el
cual se podrd acudir a judicantes o abogados con licencia provisional; si el caso requiere del uso
de la tarjeta profesional, el asunto podrd ser tramitado por los Coordinadores de Sala o los
Abogados Asesores.

ARTICULO 9. El Consultorio Juridico —en la modalidad virtual. Prestard los siguientes servicios de
asesoria juridica en linea dentro de las competencias atibuidas a la practica de Consultorio
Juridico:

1. Consultoria Virtual. Este servicio implica el examen, la investigacién y el estudio de
situaciones juridicas que se plantean, buscando establecer las posibles vias de solucién
a los conflictos, la aclaracion de dudas sobre derechos y la resolucion de inquietudes.
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2. Asesoria Virtual. Este servicio conlleva la asesoria en la elaboraciéon de acciones de
tutela y de derechos de peticidon, teniendo como campos bdsicos de trabagjo, el
dictamen sobre la viabilidad procesal y la redaccién del respectivo documento.

3. Orientacion Virtual para la elaboracion de documentos juridicos y explicacion de
procedimientos legales.

4. Y ofras actividades que sean competencias del Consultorio Juridico y que no estén
prohibidas por la ley.

Los estudiantes de jornada nocturna tendrdn una prelacion especial para la prestoaon del
servicio de consultorio juridico virtual.

ARTICULO 10. Duracién de la prdctica de Consultorio Juridico.- La practica de consultorio juridico
se realizard por el término de tres (3) semestres, contados a partir del dia de inicio de actividades
del octavo (8) semestre del estudiante. Por la naturaleza del servicio y la responsabilidad por los
casos asumidos abarca el periodo de vacancia judicial y vacaciones del calendario académico
de la Universidad.

Por efectos del sistema de créditos, para la practica de Consultorio Juridico se considerardn
estudiantes de octavo (8) semestre aquellos que hayan superado 100 créditos académicos
excluidas las materias electivas y cumplan con los prerrequisitos establecidos para el efecto.

ARTICULO 11. Domicilio - El Consultorio Juridico de la Universidad Central tiene su domicilio en
la Carrera 5 N° 21- 75 del Distrito Capital de Bogotd. Esta se considera su sede central, pero se
podrd acordar la prestaciéon del servicio en sedes locales, sedes descentralizadas u otros
lugares establecidos de acuerdo con convenios y programas especiales.

TiTuLo 11
ESTRUCTURA Y FUNCIONES DEL CONSULTORIO JURIDICO

Capitulo |
Estructura General del Consultorio Juridico

ARTICULO 12. Estructura del Consultorio Juridico - La estructura Académico-Administrativa del
Consultorio Juridico estard integrada asi:

Comité del Pregrado en Derecho.

Director(a) del pregrado de Derecho.
Director(a) del Consultorio Juridico.

Comité Asesor del Consultorio Juridico.

Salas de consulta vy servicio.

Abogado(a)s Coordinador(a)s de Sala.
Abogado(a)s asesore(a)s para cada Sala.
Estudiantes Judicantes

Auxiliar administrativo del Consultorio Juridico

VPN R LN

ARTICULO 13. Areas de servicio del Consultorio Juridico.- Para la prestacion de sus servicios, el
Consultorio Juridico de la Universidad Central contard con cuatro Salas que atenderdn
asuntos de las siguientes dreas:
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De Derecho PuUblico.
De Derecho Privado.
De Derecho Laboral.
De Derecho Penal.

BN

ARTICULO 14. De los Auxiliares Administrativos del Consultorio Juridico. El Consultorio contard
con los Auxiliares Administrativos que se requieran, y serdn vinculados de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la Universidad y cumplirdn las funciones establecidas para
su cargo en el manual especifico de funciones de la universidad.

Capitulo I
Del Director del Consultorio Juridico

ARTICULO 15. Requisitos para ser Director(a) del Consultorio Juridico. El o la Director(a) del
Consultorio Juridico debe ser abogado fitulado y contfar con tarjeta profesional vigente, con
fitulo de posgrado, experiencia en docencia universitaria o practica profesional no inferior a
cinco (5) anos, de conformidad al Decreto 765 de 1977, el Acuerdo PSAA13-9902 de 2013,
emitido por la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura y por las normas
posteriores que lo modifiquen o adicionen.

El Director del Consultorio Juridico deberd ser docente de tiempo completo, de dedicacion
exclusiva, regentar cdatedra, no haber sido sancionado penal, ni disciplinariamente y en su
calidad de Director serd miembro del Comité de carrera del programa de Derecho,

Pardgrafo: Para su designacion el Director del Programa de Derecho presentard una terna de
candidatos con el aval del Decano de la Facultad al Rector, quien lo designard para un
periodo de dos (2) anos prorrogables.

ARTICULO 16. Funciones del Director del Consultorio Juridico.- Son funciones del Director del
Consultorio Juridico las siguientes:

1. Actuar como representante administrativo y docente del Consultorio Juridico de la
Universidad Central ante las autoridades judiciales, administrativas y académicas en
asuntos relacionados con dicho servicio.

2. Designar, en coordinacion con el Director del Pregrado de Derecho, a los Abogados
Coordinadores de Sala.

3. Dirigir, orientar y vigilar a los integrantes del Consultorio en la ejecuciéon de sus labores,
coordinando la prestacién de los servicios.

4. Expedir las Circulares Reglamentarias necesarias para regular los temas administrativos
y académicos necesarios para el cabal buen funcionamiento del Consultorio Juridico,
previa consulta y aprobacién del Comité Asesor del Consultorio Juridico.

5. Solicitar al Director del programa de Derecho, con la aprobacion del Comité Asesor, los
judicantes requeridos, para los tramites correspondientes.

6. Realizar la distribucion proporcional del nUmero de estudiantes de acuerdo con el
volumen de tfrabajo de cada Sala y aprobar la programacién semestral de turnos de
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Coordinadores de Sala, Abogados Asesores, Judicantes y estudiantes practicantes
para la atencién al publico. )

Convocar reuniones periédicas con los Coordinadores de Areaq, Abogados Asesores,
Judicantes y eventualmente con Estudiantes.

Convocar y presidir al menos una vez por mes el Comité Asesor del Consultorio Juridico
a reuniones ordinarias o extraordinarias.

Gestionar la expedicion de certificaciones, constancias y demds documentos que
acrediten a los estudiantes, judicantes y asesores como miemlbros del Consultorio
Juridico para adelantar las actuaciones judiciales pertinentes y las que trata el articulo
14 del decreto 765 de 1977.

Organizar las convocatorias de judicantes para el ejercicio de la judicatura en el
Consultorio Juridico, en coordinaciéon con el Director del Programa de Derecho, de
acuerdo con las reglas establecidas para tal fin.

Elaborar en coordinaciéon con el Director del Programa de Derecho el proyecto de
plan de desarrollo, el proyecto de presupuesto del Consultorio Juridico y las estrategias
para su logro.

Llevar las estadisticas de los casos que se adelantan y enviar un informe semestral a la
Direccién del Sistema Nacional de Defensoria PUblica, en el que se relacionen los
asuntos en los cuales han actuado los estudiantes del Consultorio Juridico de
conformidad a lo establecido en el capitulo IV de la ley 941 de 2005.

Avalar con su firma la suspensidon o el archivo de un asunto, de conformidad con Io
solicitado por Coordinador de Sala siguiendo el procedimiento indicado en el Protocolo
de Practicas del Consultorio Juridico.

Presentar informe de la labores realizadas por el Consultorio Juridico al Director del
pregrado y al Comité de Carrera una vez culmine el periodo académico o cuando éste lo
solicite.

Supervisar la actividad de los miembros del Consultorio Juridico y hacer evaluaciones
de forma permanente. Ello implica participar junto con los Coordinadores de Salaenla
evaluacion de los Abogados Asesores adscritos al Consultorio Juridico, de los
Judicantes y colaborar en la evaluacion de las actividades de los estudiantes.

En Coordinacién con el Director del Programa de Derecho, proponer, gestionar y
ejecutar convenios con entfidades publicas, privadas, sociales o comunitarias con el
fin de adelantar proyectos para el desarrollo del Consultorio y eventualmente para
establecer subsedes para su funcionamiento.

Ilgualmente podrd proponer los convenios para que los egresados de la Universidad
Central puedan adelantar su judicatura.

Recibir las quejas que se presenten contra los estudiantes, Coordinadores y abogados
asesores del Consultorio, resolverlas cuando sean de su competencia o remitirlas a las
instancias competentes con los soportes debidos.

Imponer a los miembros del Consultorio Juridico de acuerdo con su competencia las
sanciones respectivas por las faltas que cometan atendiendo lo dispuesto en el
Reglamento Disciplinario Docente o Estudiantil de la Universidad, en el desarrollo de las
actividades del Consultorio Juridico, sin perjuicio de las sanciones penales o civiles que
puedan originar dichas conductas.

Las demds que le asigne este Reglamento y las que establezcan las autoridades
Universitarias competentes, de acuerdo con la Ley.
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Capitulo i
Del Comité Asesor del Consultorio Juridico

ARTICULO 17. Composicién del Comité Asesor del Consultorio Juridico. El Comité Asesor estard
infegrado por:

1. El Director del Consultorio Juridico, quien lo presidird,
2. Los Abogados Coordinadores,

Las reuniones del Comité Asesor del Consultorio Juridico serdn ordinarias cada (30) dias y
extraordinarias por convocatoria del Director del Consultorio. El Comité Asesor resolverd los
asuntos que por competencia le correspondan.

Pardgrafo. El Director del Pregrado de Derecho podrd participar en las reuniones del Comité
Asesor cuando lo considere pertinente o cuando el Director del Consultorio o el Comité Asesor
se lo soliciten.

El comité tendrd una secretaria técnica a cargo de un Judicante o del auxiliar del Consultorio
quien tendrd voz pero no voto y levantard las actas de las reuniones del comité.

ARTICULO 18. Funciones del Comité Asesor.- Este Comité Asesor tendrd las siguientes
funciones:

1. Proponer al Director del Pregrado de Derecho, para los tramites pertinentes, la politica
de funcionamiento del Consultorio, el andlisis y evaluacién de su efectividad vy las
actividades que deban realizar las diferentes salas que lo integran.

2. Contribuir a la elaboracién de los planes y programas del Consultorio, presupuesto de
gastos y necesidades del mismo, en general.

3. Proponer y preparar el proyecto de reglamentacion de los aspectos relacionados con
requisitos para las practicas de los estudiantes y sistemas de reparto, entre otros.

4. Aprobar los manuales de funcionamiento y los protocolos internos para adelantar las
practicas, que sean elaborados por el Director del Consultorio Juridico y

5. Estudiar y resolver las situaciones y problemas de los judicantes adscritos al Consultorio
Juridico.

Capitulo IV
De los Abogados Coordinadores de Sala

ARTICULO 19. Abogados Coordinadores de Sala: Los Abogados Coordinadores de Sala deben
acreditar titulo de posgrado, experiencia profesional relacionada con el drea no inferior a
cinco (5) afos, o como abogados litigantes, jueces o magistrados y estar vinculados al
Departamento de Derecho como docentes con dedicacion minima de medio tiempo, no
haber sido sancionados ni penal, ni disciplinariamente.

Los Abogados Coordinadores de Sala serdn seleccionados a fravés de concurso de méritos y
designados por el rector para un periodo académico de dos (2) anos.
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ARTICULO 20. Funciones de los Abogados Coordinadores de Sala- Los Abogados
Coordinadores de Sala tendrdn como funciones principales las siguientes:

1. Presentar al Director del Consultorio Juridico, el plan de trabajo, estudio e investigacion
a realizar por su Sala durante el respectivo periodo académico.

2. Proponer al Director del Consultorio los horarios internos de trabajo para la atencién de
las asesorias a los Estudiantes.

3. Acompanar, asesorar y en general, fortalecer la preparacion a la practica de los
estudiantes inscritos en el Consultorio, en coordinacién con los abogados asesores.

4. Informar al Director sobre cualguier anomalia en el funcionamiento académico de su
Sala.

5. Recibir de los Abogados Asesores o Judicantes el control de asistencia, reparto de
consultas y la Guia General de Control de Procesos y actuaciones, estructurada de
manera virtual y permanentemente actualizada.

6. Mantener la disciplina y organizacion dentro del recinto del Consultorio Juridico e
informar al Director del Consultorio, por escrito, sobre las faltas cometidas por
Abogados Asesores, judicantes y estudiantes.

7. Solicitar a los Abogados Asesores y a los Judicantes una estadistica mensual sobre el
trabajo realizado por los estudiantes, con el fin de establecer un adecuado seguimiento y
andlisis de actividades.

8. Presentar informes al Director del Consultorio, sobre el desarrollo de su Sala a la
finalizacién de cada periodo académico, o cuando éste lo solicite y

9. Lasdemds que resulten de su cargo.

Capitulo V
De los Abogados Asesores

ARTICULO 21. Abogados Asesores.- Deben ser abogados titulados, acreditar titulo de
posgrado y experiencia minima profesional de tres (3) afos en el drea correspondiente y
estardn adscritos al Departamento de Derecho. No haber sido sancionado ni penal, ni
disciplinariamente.

Los Abogados Asesores seran seleccionados a través de concurso de méritos 'y designados por
el Director del Departamento de Derecho para periodos académicos de un (1) ano,
prorrogable.

ARTICULO 22. Funciones de los Abogados Asesores.- Los abogados asesores responden ante
el o la Coordinador(a) de Sala y tendrén como funciones principales:

1. Asesorar, revisar y avalar con su firma, las actuaciones de los estudiantes y ejercer
control sobre la actividad de los judicantes y estudiantes a su cargo.

2. Cumplir los turnos de asesoria que le sefalen. Toda modificacién de tumnos, deberd
informarse previamente a la Direccion del Consultorio y contar con su aval.

3. Adelantar un control personal y firmar la copia de las actuaciones, que deben integrar
la carpeta del estudiante que reposa en los archivos del Consultorio Juridico.

4. Realizar y orientar, junto con el Coordinador de Sala, los cursos de induccidn y talleres
a desarrollar en cada drea del Consultorio Juridico.

5. Informar periddicamente a los Abogados Coordinadores de Sala sobre la asistencia y
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el tfrabajo de los estudiantes.
Solicitar informes a los judicantes sobre el frabajo realizado por los estudiantes.

7. Conftrolar, completar y mantener actualizada la Guia general de Procesos del Consultorio
con apoyo de judicantes.

8. Sugerir al Coordinador de Sala la constitucion de grupos de estudiantes y profesores para
analizar casos especiales, con el objeto de incrementar la prdctica y asimilacion de
experiencias significativas.

9. Evaluar las actuaciones de los estudiantes de acuerdo con las pautas académicas
establecidas por la Universidad e ingresar en tiempo al Sistema de informacién de la
Universidad las notas correspondientes.

10. Autorizar el archivo de solicitudes o procesos cuando se produzca desinterés de los
usuarios, desistimiento, revocacion de poder o terminacion del proceso y

11. Las demds que resulten de su cargo.

Pardgrafo.- Remisién de consulta a otra Sala.- Los abogados Asesores determinardn si una
consulta debe ser remitida a otra Sala, evento en el cual el estudiante y el Judicante deberdn
presentar la solicitud a la Sala sugerida donde se verificard su procedencia. Si es aceptada la
remision se entregardn los documentos a la Sala competente. En Caso de conflicto decidird el
Director del Consultorio Juridico.

o

Capitulo VI
De los Judicantes adscritos al Consultorio Juridico

ARTICULO 23. Judicantes. En principio se deberd contar con un judicante para cada una de las
dreas mencionadas por cada veinte (20) alumnos inscritos en ellas y podrd aumentar su nUmero
de acuerdo a las necesidades del Consultorio y los cupos fijados por la Universidad.

Podrdn ser judicantes los estudiantes del pregrado en cumplimiento del requisito de
judicatura, dependerdn funcionalmente de los Coordinadores de Sala y serdn seleccionados
por concurso de méritos y designados por el Director del Departamento de Derecho.

Pardgrafo.- Si no existe la posibilidad de vincular judicantes de la Universidad Central, la
convocatoria podrd abrirse a interesados de otras universidades que cumplan con los
requisitos.

ARTICULO 24. Funciones de los judicantes adscritos al Consultorio Juridico.- Los judicantes
tendrdn como funciones las siguientes:

1. Cumplir los turmos que se les senale y desempenar las actividades de reparto de
casos entre los estudiantes, como de apoyo en la Sala a la cual sean asignados.

2. Orientar a los estudiantes en la atencion a los usuarios y controlar la asistencia y

permanencia de los mismos durante sus respectivos turnos.

Tramitar los procesos y atender las consultas que se les asignen.

Revisar por lo menos dos (2) veces a la semana el estado de los procesos que le han

sido asignados tanto a ellos como a sus estudiantes y reportar el estado de los

mismos al Abogado Asesor y al Coordinador de Sala.

5. Convocar las reuniones con el grupo de estudiantes a su cargo, para analizar
casos o procedimientos relacionados con la practica juridica.

6. Atfender los requerimientos de los Abogados Asesores, del Coordinador de area 'y

oo
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del Director del Consultorio Juridico.

7. Ingresar al sistemma de radicacion la informacion pertinente, especialmente |o
relacionado con la Guia General de Procesos del Consultorio en la que se
reportardn los casos que han sido repartidos a los estudiantes.

8. Abrir y mantener actualizadas las carpetas personales de los estudiantes sobre
cada asunto que tramiten de su grupo, de acuerdo a su especializacion por
dreas, y anexar, con el visto bueno del Abogado Asesor, los informes escritos
periddicos que rindan los estudiantes.

9. Llevar las estadisticas semanales y mensuales por Sala de los asuntos que se
reciban en consulta y que se acepten para trdmite en el Consultorio Juridico y
presentarlas a los respectivos coordinadores de Sala y a la Direccion del
Consultorio.

10. Al finalizar el respectivo periodo académico, presentar al Coordinador de Sala,
un informe de toda la actividad desarrollada por cada estudiante, el cual se
tendrd en cuenta para la evaluacién de éste, consignando, ademds las
consideraciones que estime de interés, y

11. Las demds que segun el criterio del Director del Consultorio sean necesarias para
el buen funcionamiento del mismo.

Pardgrafo: En el evento de no contar con judicantes estas funciones estarn a cargo de los
Abogados Asesores de sala.

ARTICULO 25. Seleccién y designacién de Judicantes.- La seleccion de estudiantes para el
cumplimiento del requisito de judicatura, se hard a través de convocatoria organizada por el
Director del Programa de Derecho y serdn designados por el mismo. Para desempenar este
cargo deben reunirse los siguientes requisitos:

1. Tener un promedio del pregrado acumulado no inferior a Cuatro (4.5) en su cdlificacion.
2. No haber sido sancionado disciplinaricmente.

3. Haber aprobado la prdactica de consultorio juridico.

4. Contar con Licencia Temporal para el ejercicio de derecho.

ARTICULO 26. Duracién de la Judicatura y Cerlificacion.- Los egresados prestardn su servicio de
judicatura en el Consultorio Juridico de la Universidad Central de manera gratuita durante nueve
(?) meses.

Los judicantes seran evaluados por el Director del Consultorio consultando a los Abogados
Coordinadores de Sala y a los Abogados Asesores sobre el desempeno del evaluado; la
certificacion de la judicatura se hard una vez hayan cumplido el periodo para el cual fueron
designados y se haga evaluado positivamente su gestion por parte del Director del
Consultorio Juridico.

TiTuLo m

Capitulo VI
De los Estudiantes adscritos al Consultorio Juridico

ARTICULO 27. Estudiantes adscritos al Consultorio Juridico.- Formardn parte del Consultorio
Juridico, en calidad de estudiantes practicantes, los estudiantes de los tres (3) Ultimos
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semestres del pregrado en Derecho que cumplan los requisifos establecidos para la
realizacién de la practica.

Las actividades en el Consultorio se cursardn como espacio académico de prdcticas bajo la
denominacién de Consultorio Juridico |, Consultorio Juridico Il y Consultorio Juridico lll y cada
uno de ellos constituye prerrequisito del siguiente.

Para los estudiantes de Consultorio Juridico | se incluird un taller en las dreas en que presta
servicios el Consultorio. La aprobacion del taller hard parte de la evaluacion del espacio
académico.

ARTICULO 28. Procedimientos generales para la inscripcién de estudiantes al Consultorio
Juridico.- Teniendo en cuenta el calendario académico de la Universidad, los estudiantes
inscribirdn el espacio académico de prdcticas de Consultorio Juridico I, Il y lll, dentro de las
fechas y plazos establecidos por la Universidad para registrar los créditos académicos.

Se entiende que un estudiante adquiere derecho a la prdctica de Consultorio Juridico, una
vez haya efectuado el pago de matricula de acuerdo con los plazos y condiciones
establecidos por la Universidad. Realizada la matricula el estudiante cuenta con ocho (8) dias
hdbiles para inscribirse en la Secretaria del Consultorio previo al inicio de clases ordinarias,
indicando la Sala de su preferencia.

La Direccion del Consultorio Juridico realizard la asignacion de estudiantes para cada una de
las Salas, de acuerdo con las preferencias indicadas y remitird a los Coordinadores de Sala las
listas de los estudiantes inscritos en cada Sala, para lo perfinente.

Los estudiantes deberdn presentarse en la Sala comrrespondiente al dia siguiente de la
publicacion, con el fin de proceder a la recepcién de casos, turnos y en general todo lo
correspondiente al ejercicio del servicio social.

ARTICULO 29. Clasificacién de los estudiantes para las prdcticas de consultorio juridico. Los
estudiantes adscritos a consultorio juridico se clasifican en:

a. Estudiantes regularmente inscritos.

b. Estudiantes que se desempefian como dependientes judiciales.

c. Estudiantes vinculados a Despachos judiciales.

d. Estudiantes solicitantes de sustitucion de practica profesional (Servidores pUblicos).

Son estudiantes regularmente inscritos a la prdctica de consultorio Juridico aquellos que lo
hayan hecho de conformidad con este reglamento. Los estudiantes inscritos por primera vez a
Consultorio Juridico | recibirdn una induccidn especial y serdn responsables de la atencién a
usuarios segun las modalidades, reparto y turnos establecidos para la atencion, por la
Direccion y Coordinaciéon de Sala del Consultorio.

Los estudiantes que desarrollen actividades de litigio profesional serdn responsables de la
debida tframitacion de los procesos a su cargo, organizar visitas a despachos judiciales y
rendicion de conceptos juridicos de cada consulta atendida y sobre toda la actividad
realizada.

Los estudiantes que se desempenen como dependientes judiciales, deberdn manifestar por
escrito su condicidén y acreditar su prdéctica profesional juridica a través de contrato de
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trabajo escrito con el abogado donde realizan su prdactica, respaldado por un convenio
suscrito con la Universidad.

Los estudiantes que soliciten sustitucion de prdctica, por la prestacion de servicios en
cualquier cargo de la Rama Jurisdiccional o del Ministerio Publico, deben cumplir con las
disposiciones del articulo 3 de la Decreto 765 de 1971 o de las normas que lo modifiquen,
formulando la solicitud por escrito al inicio de cada periodo académico acompafiando con
su solicitud copia autentica del acta de posesidon, acta de nombramiento y funciones propias
de su cargo.

Los estudiantes que soliciten sustitucion de prdctica, por su calidad de servidores publicos,
deben cumplir con las disposiciones del articulo 3 de la Decreto 765 de 1971 o de las normas
que lo modifiquen, formular solicitud por escrito al inicio de cada periodo académico,
acreditando documentalmente su cargo con el acta de posesion, acta de nombramiento y
funciones propias de su cargo, con el fin de que sean incluidos en las resoluciones de
sustituciones en la practica profesional de Consultorio Juridico. Los estudiantes a quienes se les
reconozca la sustitucién de la prdctica profesional deberdn organizar talleres sobre temas
juridicos relacionados con su labor, dirigidas a los demdas estudiantes del pregrado en
Derecho.

ARTICULO 30. Duracién y Horarios.- La prdctica deberd adelantarse durante el semestre en que
se inscribid, en los horarios y turnos establecidos.

Durante los periodos intersemestral el Consultorio Juridico permanecerd abierto para la
asesoria de estudiantes, pero no se recibirdn consultas. Dada la naturaleza de los asuntos
asumidos por los estudiantes en sus practicas, los periodos intersemestrales y de receso no
suspenden las responsabilidades contraidas por los estudiantes en sus casos.

A todo estudiante que al finalizar el semestre tuviere fallas de asistencia igual o superior al 10%
en las actividades prdacticas se le registrard como espacio académico no superado por
inasistencia.

ARTICULO 31. De los turnos de Servicio en las Salas.- Para la prestacién del turno y duracion
del mismo, aplican las siguientes reglas:

1. Es obligacién del estudiante respetar los turnos de servicio en Sala que serdn fijados de
manera mensual en las carteleras del Consultorio Juridico y corresponderd a los
Coordinadores su elaboracion y divulgacion.

2. Elestudiante deberd prestar el servicio en la sede del Consultorio Juridico, salvo que se
frate de campanas o proyectos especiales debidamente autorizados y organizados.

3. Elservicio se prestard de lunes a sdbado, en el horario establecido y en los cubiculos o
sifios destinados para la atencién de la consulta. En los turnos del sdbado tendrdan
prelacion los estudiantes nocturnos del pregrado.

4. El estudiante deberd presentarse ante el judicante o abogado asesor de la sala diez
(10) minutos antes de iniciar el turno, firmard el registro de asistencia, recibird el
formato de consulta y las indicaciones pertinentes.

ARTICULO 32. Obligaciones de los estudiantes en préctica.- Las obligaciones de los estudiantes
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practicantes son las siguientes:

pa—

Prestar la asistencia judicial y extrajudicial que se les asigne bajo la guia de los

judicantes y asesores.

2. Atender y asesorar al usuario, suministrando explicaciones en forma clara y

precisa acerca de las actuaciones a desarrollar y si el caso lo amerita, indicar los

costos hecesarios que debe asumir personalmente el usuario para la gestion del
mismo.

Guardar la debida confidencialidad en los casos en que se requiera.

4. Repartido un asunto deberd a mds tardar dentro de los tres (3) dias hdbiles
siguientes, iniciar las diligencias necesarias para el desarrollo del caso.

5. Dar cumplimiento a lo sehalado en el Protocolo para la practica del Consultorio
Juridico vy reportar los datos minimos sefalados en los formatos respectivos y
entregarlos para su respectiva radicacion.

6. Llevar personalmente los asuntos que se le asignen, asistiendo a los juzgados y
demds dependencias policivas o administrativas pertinentes, interviniendo
oportunamente en todas las diligencias que el caso requiera.

7. Elaborar los informes, demandas, contestaciones y demds documentos
relacionados con los casos a su cargo, guardando la debida confidencialidad que
se requiera.

8. Durante el periodo intersemestral o recesos académicas, deberdn continuar
tframitando los asuntos juridicos que tengan bajo su responsabilidad ante las
autoridades respectivas.

9. Presentar para revision las demandas, poderes, memoriales, interrogatorios,
alegatos, apelaciones, entre otras del Judicante o del Abogado Asesor dentro de
los cuatro (4) dias hdbiles anteriores al vencimiento del término en que se deben
presentar.

10. Revisar por lo menos dos (2) veces por semana las actuaciones judiciales y poner

en conocimienfo del Judicante o Abogado Asesor el estado en que se

encuentran, suministrando los datos completos de fecha de radicacién, fecha de
entrada al despacho, de salida y notificaciones y aportando copia de toda
providencia, oficio o despacho proferidos por la respectiva entidad o autoridad

w

judicial.
11. Asistir a la induccion, talleres y demds actividades académicas que se
programen.

12. Presentar los informes que le sean solicitados y cumplir las citas que fije con sus
representados y mantenerlos informados del estado de sus proceso, dejando la
respectiva constancia con el visto bueno del Judicante o del Abogado Asesor.

13. Formalizar la recepcion de los documentos aportados por el usuario para la
gestion de sus casos y hacerse responsable por todos los documentos que su
representado o asesorado le entregue para adelantar los asuntos asignados.

14. Tener una adecuada presentacion personal para la realizacion de su turno.

15. Mantener actualizada la carpeta correspondiente, asi como el sistema de
radicaciéon del Consultorio, con todos los documentos, constancias,
certificaciones y fichas para efectos de control de los asuntos y para la
evaluacion final con exactitud cronoldgica las actuaciones realizadas.

16. Informar del abandono del caso por parte del interesado, pasados treinta (30)
dias a partir de la fecha de reparto y anotarlo en la ficha correspondiente con el
aval del Judicante o Abogado Asesor.

17. Presentar Al finalizar el periodo académico al Judicante o abogado asesor un
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informe sobre las actividades desarrollada.

18. Los estudiantes del Consultorio Juridico deberdn transitar por cada una de las
Salas del mismo, y

19. Las demds inherentes a su cardcter de estudiante en prdctica en el Consultorio
Juridico.

ARTICULO 33. Sustituciones de Poderes.- Para la sustitucion de poderes los estudiantes
deberdn dirigir la solicitud al Abogado Coordinador de Sala, incluyendo la fecha en que se
realizard la sustitucion y el estado de las carpetas. Las sustituciones hacen parte de la
evaluacion de las practicas.

Los estudiantes que estén concluyendo Consultorio Juridico lll deberan atender los asuntos que se
encueniren a su cargo hasta el momento en que se redlice la enfrega y se admita la sustitucion;
deberdn dejar constancia escrita de entrega a quien los sustituye, en forma oportuna, de todos
los documentos atinentes al caso.

La Direccidn del Consultorio Juridico definird la fecha en que se hard la respectiva entrega, vy el
estudiante deberd hacer la sustitucion del respectivo proceso con la nota de presentacion
personal.

ARTICULO 34. Carga Minima.- Durante toda la practica de Consultorio Juridico Il y Consultorio
Juridico 1ll, los Estudiantes tendrdn a su cargo minimo uno y mdximo 10 procesos en tramite
por cada drea, sin perjuicio de que la Direccién del Consultorio Juridico, en atencion a la
demanda de los usuarios, modifique tal nUmero.

ARTICULO 35. Derechos y deberes de los estudiantes.- Ademds de lo contemplado en el
Reglamento Académico de Pregrado y en las normas legales pertinentes, son derechos de
los estudiantes del Consultorio Juridico, los siguientes:

1. Presentar las respectivas justificaciones por inasistencia al consultorio y a las diligencias
procesales y extraprocesales.

2. Recibir instrucciones oportunas y completas por parte de Coordinadores, Judicantes y
Asesores sobre las practicas que alli se adelantan y las responsabilidades que se asumen.

3. Recibir durante el semestre repartos proporcionales de consultas y de casos, segin el
numero de actividades judiciales o atencion juridica que sean solicitados al Consultorio.

4. Comunicarlo por escrito al Judicante o Abogado Asesor, cuando considere por razones
legales o personales debidamente comprobadas, que no debe o no puede atender un
asunto de los que le han sido asignados, para que se tome la determinacion pertinente.

5. Si al presentarse a las fiscalias, juzgados, oficinas de control interno, o enfidades que han
requerido los servicios de defensa de personas investigadas o disciplinadas, el estudiante
encuentra que ya existe ofro defensor posesionado, debe informarlo inmediatamente
a la Direccidén del Consultorio, devolver la documentacién y solicitar la asignacion de
un NUEevo Caso.

6. Ser atendido con respeto por los funcionarios del Consultorio Juridico.
7. Conocer los criterios de calificacion y la cdlificacién obtenida en cada periodo.
8. Presentar las respectivas quejas o reclamos frente a las calificaciones, dentro de los
términos establecidos por la Universidad y
9. Presentar peticiones ante los funcionarios del Consultorio Juridico y obtener oportuna
resolucion.
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ARTICULO 36. Prohibiciones a los estudiantes- Los estudiantes regularmente inscritos a
Consultorio Juridico no podrdn:

1. Aceptar poderes o casos sin la autorizacion de los Judicantes, Abogados Asesores o
Coordinador de Sala.

2. Exigir o aceptar cualquier tipo de remuneracion por los servicios prestados.

3. Solicitar aplazamiento de diligencias judiciales o administrativas sin autorizacién previa
de Judicantes o Abogados Asesores, salvo caso fortuito o fuerza mayor debidamente
demostrada.

4. Sustituir o renunciar a procesos a su cargo sin la autorizacion expresa de las

autoridades competentes.

Delegar en terceros el control y seguimiento de los procesos a su cargo.

6. Citar alos usuarios y no atenderlos a la hora sefalada.

o

ARTICULO 37. De las faltas.- Ademds de lo contemplado en los reglamentos de la
Universidad y en especial en el Régimen Disciplinario Estudiantil, los estudiantes de
Consultorio Juridico podrdn incurrir en las siguientes faltas especiales:

Faltas leves: No aportar oportunamente las copias de sus actuaciones judiciales.

Faltas graves: Retirar de las diferentes Salas, sin la respectiva autorizacion, las
carpetas o documentos originales; presentar ante las autoridades jurisdiccionales
cualqguier actuacion sin autorizacion por parte del Judicante o Abogado Asesor
respectivo; no cumplir a cabalidad con la obligacion de vigilancia judicial de los
procesos asignados, asumir un caso sin previa autorizacion, e incurrir reiteradamente
en alguna de las faltas consideradas como leves.

3. Faltas gravisimas: Son aquellas que no solo afectan el funcionamiento del Consultorio
Juridico, sino que causan perjuicio al usuario, a los despachos judiciales o a los entes
publicos, como el vencimiento de un término procesal sin realizar las actuaciones
pertinentes; la no presentacion de documentos pertinentes en los despachos; el
cobrar algun tipo de honorarios a los usuarios; no devolver los cuadernos de copias a
los despachos judiciales; extraviar las carpetas originales de los casos asignados y no
asistir a las diligencias programadas.

N —

Pardgrafo: El funcionario o estudiante del Consultorio Juridico que conozca de la comisidon
de uno de los casos antes mencionados deberd ponerlo en conocimiento del Director del
Consultorio para que éste proceda a iniciar las investigaciones de acuerdo con los
reglamentos de la Universidad. La competencia, el procedimiento y las sanciones se
determinardn de acuerdo con el Reglamento Disciplinario Estudiantil.

ARTICULO 38. De las sanciones.- Para efectos de la imposicion de las sanciones a que haya
lugar se tendrd en consideracion el Régimen Disciplinario Estudiantil. Adicionalmente a la
sancion establecida en los reglamentos por falta grave o gravisima, el estudiante repruebe el
espacio académico de prdacticas de Consultorio Juridico.

ARTICULO 39. Transferencia de estudiantes entre Salas y retiro de la préctica de Consultorio
Juridico.- No se aceptard solicitud de fransferencia de Sala durante el semestre, salvo que
se frate de un reemplazo con ofro estudiante de la Sala a la cual desea frasladarse, para lo
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cual serd necesario el visto bueno de los Abogados Coordinadores de Sala.

La cancelacién del espacio académico de Consultorio Juridico se producird por
aplazamiento del semestre, cancelacion del espacio académico o por las circunstancias
previstas en el reglamento estudiantil o en el reglamento académico de pregrado.

ARTICULO 40. Evaluaciones de los estudiantes. Los estudiantes de Consultorio Juridico serdn
evaluados a fravés de una nota Unica, la cual se reportard de acuerdo con las fechas y
procedimientos establecidos por la Universidad.

Para determinar si un estudiante aprobd o no este ciclo, se hard una evaluacion integral de
su desempeno, realizada por el Abogado Asesor y el Judicante correspondientes a la sala a
la que el estudiante se encuentra adscrito. Si el estudiante adelantd casos en mds de una
Sala, serdn competentes de manera proporcional los Abogados Asesores de Sala de cada
uno de ellos. En la nota definitiva de los estudiantes de Consultorio se tendrd como
componente un 30% correspondiente ainduccién y talleres que se programen.

La evaluacién tendrd una expresidn cuantitativa de cero a cinco. La calificacion minima para
aprobar consultorio juridico es de fres cinco (3.5) y no es habilitable. El estudiante podrd solicitar
la revisidn de su cdlificacion dentfro de los términos y procedimiento establecido en el régimen
académico pregrado

ARTICULO 41. Criterios de evaluacién. Los criterios bdsicos de evaluacion de los estudiantes
adscritos al Consultorio Juridico estardn relacionados con la préctica de competencias e
incluirdn, entre otros, los siguientes:

Perfil del egresado y las competencias esperadas.

Control sobre los procesos: incluye la puntualidad y calidad de los memoriales y

escritos, la puntual asistencia a las diligencias sefaladas por los despachos y las demdas

actuaciones que requiera cada proceso.

3. Presentacion de informes y cumplimiento de turnos: incluye dedicacién, interés, criterio
juridico, cumplimiento en la asistencia y rendicion de informes semanales,
cumplimiento en la recepciéon de consultas y diligenciamiento de formatos.

4. Atencién a los usuarios: Se tendrd en cuenta la atencién, el trato y la comunicacion

con los usuarios.

N =

Pardagrafo. Los Coordinadores de Sala, Abogados Asesores y Judicantes podrdn sugerir otros
criterios que permitan una evaluacion integral de la practica y revisar los perfiles o contenidos
de espacios académicos previos o paralelos al Consultorio Juridico.

Capitulo VIII
De los Usuarios del Consultorio Juridico

ARTICULO 42. De la informacién general a usuarios.- El Consultorio Juridico se rige por el
calendario judicial y ofrecerd informacidn sobre horarios de atencidn tanto presencial como
virtual.

1. El interesado readlizard su solicitud diligenciando el formato de consulta
correspondiente para el registro en el sistema por la Secretaria del Consultorio quien
lo remitird a la Sala correspondiente para la recepciéon del caso.
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2. El usuario serd atendido por el estudiante de turno en consultas, asesorado por el
judicante o por el Abogado de Sala de requerirse.

3. Bl estudiante deberd diligenciar el Formato de registro del caso previamente
establecido por la Universidad. Este formulario integrard la carpeta del caso. Al
usuario se le informard inmediatamente si el caso debe ser sometido a estudio y la
fecha y hora de entrega del concepto.

4. La aceptacion o rechazo de la solicitud se hard de acuerdo con las competencias,
lineamientos y directrices del Consultorio Juridico, y requieren visto bueno de los
Abogados Asesores. Los Coordinadores de la Sala serdn informados de tales
decisiones.

5. Las autoridades publicas podrdn solicitar asistencia del consultorio juridico en los
términos que establezca la ley.

Pardgrafo.- El Director del Consultorio Juridico podrd suspender la prestacion del servicio de
recepcion de consultas durante el periodo de terceros parciales y de vacaciones, sin
perjuicio de la tframitaciéon en forma regular de los asuntos que ya se encuentran asignados.

ARTICULO 43. Requisitos para la atencién.- Para beneficiarse del Servicio de Consultorio
Juridico, los usuarios, deberdn:

1. Asumir los gastos y frémites que la gestion demande; por lo tanto, el estudiante
deberd informar al usuario lo relacionado con las costas del proceso.

2. Suministrar la informacion necesaria que permita acreditar su situacion socio-econdmica.
3. Suministrar los datos y pruebas que se requieran para la atencién del caso.

4. Acudir al Consultorio Juridico cuando su presencia sea requerida y

5. Asistir a las audiencias que se programen de cardcter obligatorio.

ARTICULO 44. Devolucién de documentos al usuario.- Si halldndose en trdmite un asunto, el
usuario solicita el refiro de la documentacion total o parciaimente, deberd consultarse el
Judicante o Abogado Asesor y reportarse la solicitud en la respectiva carpeta previamente,
para proceder a hacer enfrega de la documentacion solicitada y recibida en el Consultorio
Juridico. El usuario deberd suscribir documento en el cual conste dicha entrega. Este
documento se anexard al expediente respectivo.

TiTULO IV
PROCEDIMIENTO GENERAL

ARTICULO 45. Recepcién y Reparto.- El siguiente serd el procedimiento general que se
adelantard en los servicios de Consultorio Juridico:

1. A cada usuario se le entregard en la Secretaria un formato de consulta con un niUmero
consecutivo para efectos del orden de atencidon. En el formato de consulta se
reportard la aceptacion o no del caso, indicando los motivos y el estudiante a quien es
asignado.

2. Los usuarios seran atendidos por la Secretaria del Consultorio, en donde se les
completard el formato de consulta con sus datos generales, para luego ser remitidos
al Judicante o Abogado Asesor, con presencia del estudiante a quien corresponda
el turno diario de atencion.
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3. H estudiante realizard una entrevista y determinard la viabilidad del caso
presentado, estableciendo ademds si se trata de un caso de cardcter informativo
o que amerite procedimiento juridico adicional. El Abogado Asesor, el Judicante y
el estudiante podrdn sostener una reunién privada para analizar el caso y tomar
decisiones. Luego se hard seguir nuevamente al usuario.

4. El archivo de los formatos de consulta, debidamente numerados y fechados, serdn
responsabilidad de la Secretaria del Consultorio juridico.

5. El Abogado Asesor, el judicante y el estudiante deberdn firmar constancia de
recibido para cada caso.

6. Cuando se trate de un caso de cardcter informativo, de ser posible y con el fin de
no dilatar el tramite, la respuesta se dard de manera inmediata, en presencia y
con la colaboracién del estudiante practicante.

7. Cuando se frate de caso que amerite procedimiento juridico adicional y sea
competencia del Consultorio Juridico, se le informardn a la persona las condiciones
y requisitos y se le completard el formato de registro del caso, indicando la
documentacion aportada por el usuario. Si los documentos requeridos no estan
completos se fijard nueva fecha para aportar los elementos necesarios para el
Caso.

8. El formato deberd relacionar los documentos que el usuario aportd y deberd ser
fechado y firmado por el usuario, por el estudiante que lo recibid y por el
Judicante o Abogado Asesor encargado y reportado en el sistema con un
numero de radicacion. El estudiante abrird la Carpeta del Caso y la entregard al
Judicante o Abogado Asesor correspondiente para lo de su competencia y
posterior archivo.

9. En el foormato de registro de caso, se deberd especificar si de los documentos
aportados se frata de copias simples, autenticadas u originales; copia de las
actuaciones adelantadas por el estudiante con los correspondientes avales, copia de
las decisiones tomadas por las instancias pertinentes, copia de las sustituciones o
revocatorias y de las correspondientes autorizaciones, formato de archivo de proceso
cuando sea del caso, y las demds que sean necesarias para el adecuado
asesoramiento juridico del caso.

10. El reparto serd confimado semanalmente por la Secretaria del Consultorio
Juridico y el estudiante deberd firmar el acta de recibido, la cual estard
debidamente fechada.

11. Una vez aceptado el caso, previa solicitud del estudiante, el Director del
Consultorio Juridico expedird la correspondiente certificacion al estudiante
asignado para afender el caso. Es obligacién de estudiante reclamar la
certificacion dentro de los tres (3) dias hdbiles siguientes a la asignacion del caso.

12. Los estudiantes deberdn presentar a los judicantes asignados o abogados
asesores, el informe de las consultas recibidas y de las actuaciones adelantadas,
en las fechas que para ello se senalen, o cuando el Judicante respectivo o el
Abogado Asesor de la Sala asi lo solicite.

TiTULO v
CARPETAS, FORMATOS, MANUALES E INFORMES

ARTICULO 46. Documentos bdsicos del Consultorio Juridico.- El Director del Consu[forio
Juridico con la colaboracion de los Judicantes y de los Abogados Coordinadores de Area,
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llevard los libros, carpetas y archivos que considere necesarios para el seguimiento, control y
evaluacion de las practicas. Entre estos se incluyen especialmente:

1. Los Manuales de funcionamiento y protocolos internos para adelantar las practicas.

2. Actas del Comité Asesor.

3. Las Carpetas de los Abogados Coordinadores que contendrd la informacion
relacionada con ellos, incluida su hoja de vida.

4. Las Carpetas de los Abogados Asesores que contendrd la informacion relacionada
con ellos, incluida su hoja de vida.

5. Las Carpetas de los Judicantes que contendrd la informacién relacionada con ellos,
incluida su hoja de vida.

6. La Carpeta de sustituciones de poderes con la informacion pertinente.

ARTICULO 47. Documentos bdsicos de las Salas. Los Abogados Coordinadores de Sala
llevardn las carpetas de trabajo de cada uno de los estudiantes regularmente inscritos que
se encuentren a su cargo y que incluirdn:

El formato de inscripcion del estudiante al Consultorio Juridico.

El formato de informacion general sobre actividades desarrolladas por el estudiante,
en el cual se relacionan las carpetas de los casos adelantados por el mismo.

Formato de la evaluacion final, con los criterios tomados en consideracion.

Los informes semanales, semestrales y finales del estudiante sobre sus gestiones juridicas.
Informes especiales que le hayan sido solicitados.

Excusas y solicitudes que hayan sido presentadas por el estudiante y copia de

las respuestas y

Ofra informacion que se considere pertinente.

N —
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TITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 48. De los vacios del presente reglamento.- Los casos no contemplados en el
presente reglamento serdn decididos por el Comité Asesor del Consultorio previa consulta
con el Director de la Carrera de Derecho.

ARTICULO 49. Vigencia.- La presente reglamentacion se expide en Bogotd D.C., alos 9 dias
del mes de diciembre de 2015.
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