UNISANGIL
FUNDACION UNIVERSITARIA DE SAN GIL

CONSEJD SUPERIOR

ACUERDO No. 346
(Junio 02 de 2023)

POR EL CUAL SE APRUEBA LA REFORMA AL REGLAMENTO DEL
CONSULTORIO JURIDICO DE UNISANGIL

El Consejo Superor de la Fundacion Universitaria de San Gil - UNISANGIL en uso
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de sus atribuciones legales, estatutarias y reglamentarias, y

CONSIDERANDO:

. Que en virtud de lo consagrado en el Articulo 20, literal d) de los Estatutos de

UNISANGIL, corresponde al Consejo Superior expedir o modificar los
reglamentos de la institucion, de acuerdo con |a legislacion vigente y con el
Estatuto.

. Que el Consultorio Jurldics de la Fundacidn Universitaria de San Gl —

UNISANGIL se aprobo mediante Resolucion No. 026 del 20 de septiembre
de 1998, por el Honorable Tribunal Superior del Distrito Judicial de San Gil,
de conformidad con los articulos 30, 31 y 32 del Decreto 166 de 1871 y &l
Decreto Reglamentario 2067 del 3 de diciembre del mismo afio, asi como los
articulos 1y 4 del Decreto 1189 de 1974,

. Que con la enfrada en vigencia de |a ley 2113 del 28 de jullo de 2021, se

hace necesario, actualizar e Reglamento del Consultorio Juridico para
adaptario a la normatividad vigente y al Proyecto Educativo Institucional de
UNISANGIL,

. Que en sesion ordinaria del Consejo Superior de UNISANGIL, realizada el

dia 01 de Junio de 2023 y segin consta en el Acta No. 179 de la misma
fecha, aprobd por unanimidad la reforma del Reglamento del Consultorio
Juridico presentado a su consideracion
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ACUERDA.:

ARTICULO 1°. APROBAR |a reforma al Reglamento del Consultorio Juridico
adscrito a la Facultad de Clenclas Juridicas y Politicas de la Fundacion Universitaria
de San Gil - UNISANGIL, el cual quedara asi;

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO PRIMERO: NATURALEZA. El Consultoric Juridico adscrito a la
Facultad de Ciencias Juridicas y Politicas de la Fundacion Universitaria de San Gil
= UNISANGIL es un escenanio social de aprendizaje practico en el que los
esiudiantes del programa académico de Derecho colocan en practica los
conocimientos adquiridos, desarmoliando competencias, habilidades y valores
requeridos para la profesion de abogados, por tanto, se concibe como una
estrategia pedagdgica y didactica de extension e interaccion social, para la
ensefianza y el aprendizaje de las diversas areas del derecho, donde se busca
solucionar los conflictos socio-Juridicos, promover el espiritu de |a solidaridad, la
responsabilidad social y los demas valores y principios que identifican a los
integrantes de la comunidad de LINISANGIL.

ARTICULO SEGUNDO: PRINCIPIOS. El Consultorio Juridico adscrito a la Facultad
de Ciencias Juridicas y Polificas de la Fundacidon Universitaria de San Gil -
UNISANGIL estara orientado bajo los siguientes principios generales:

2.1. Educacion Juridica Practica. El Consultorio Juridico garantiza procesos de
aprendizaje a partir del acercamianto de los estudiantas a las personas en condicion
de vulnerabilidad, la sociedad, las necesidades juridicas que enfrentan y |os
contextos en que sa desarrcllan, al igual que fomenta el desarrollo de estrategias y
de acciones de defensa de sus derechos dentro de estandares de innovacion,
calidad y actualidad, colaborando con la administracion de justicia v asegurando el
cumplimiento del derecho de acceso a la justicia,

2 2. Autonomia Universitaria. Sin perjuicio de las disposiciones establecidas en la
ley, se reconoce la autonomia de las instituciones de educacion superior, |as cuales
cuentan con las competencias para regular todos los aspectos relativos al
funcionamiento, administracion y reglamento de los Consultorios Juridicos, asi
como la cormmespondencia entre estos aspectos v el contenido de sus Proyectos
Educativos Institucionales y Proyectos Educativos de Programa

2.3. Formacion Integral El Consultorio Juridico constituye un escenario idéneo para

la formacion académica, profesional, técnica, humana, social y ética del abogado,
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permitiendo a los estudiantes de Derecho adquirir, mediante experiencias propias
del ejercicio de la profesion. los saberes y habilidades necesarias y esperados para
el gjercicio de la abogacia,

2.4 Interés general. El Consultorio Juridico busca la defensa del interés general, su
armonizacidn con los intereses particulares y con los fines del Estado Social de
Derecho, propendiendo por la justicla v la equidad en la sociedad.

2.5. Funcion social. El Consultorio Juridico orienta su accién a la defensa de
derechos de sujelos de especial proteccion constitucional v personas naturales que
carezcan de medios econdmicos para contratar los servicios de un profesional en
Derecho, o en general personas o grupos que, por sus circunstancias especiales,
g8 encuentren en situvacion de vulnerabilidad o indsfension.

2.6. Gratuidad. El Consultorio Juridico presta servicios Juridicos gratuitos en favor
de las personas beneficiadas gue se definen en la ley, Los gastos necesarios para
el impulso procesal y las costas judiciales en los tramites que apliquen seran
asumidos por el usuario y en ningun caso los asumira el estudiante,

2.7. Inclusion. El Consultorio Juridico garantiza que los estudiantes, docentes y las
personas beneficianas de sus servicios puedan tener acceso y participar
activamente en ellos, en igualdad de condiciones. Asi mismo, fomenta en los
estudiantes una perspectiva de igualdad y respeto por la diversidad e inclusion,

2.8, Accesibilidad. El Consultorio Juridico asegura a todos los estudiantes, docentes
y usuarios el acceso en igualdad de condiciones al entorne fisico, la Informacion y
las comunicaciones relacionadas con la prestacidon de sus servicios, y establecs
parametros que les permitan acceder a servicios no presenciales. En relacion con
los usuanos de la administracion de justicia, facilitan, en la medida de sus
posibilidades, que los sujetos procesales puedan acceder en sus sedes a las
actuaciones virtuales.

2.9, Confidencialidad. Los miembros del Consultorio Juridico no podran revelar o
utilizar la informacion suministrada por quienes solicitan la prestacion de sus
Senvicios, a menos gue hayan recibido del solicitante autonizacion escrita para ello,
o que tengan necesidad de hacer revelaciones para evitar la comision de un delito.

ARTICULO TERCERQ: OBJETIVOS. El Consultorio Juridico adscrito a la Facultad
de Cilencias Juridicas y Politicas de la Fundaciin Universitaria de San Gil -
UNISANGIL, tiene los siguientes objetivos:
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3.1. Fortalecer el proceso educativo interdisciplinar de los estudiantes del programa
de Derecho mediante la articulacidn de la teoria y la practica a partir de casos reales
con un enfoque humanistico y ebico.

3.2. Contribuir a que las personas beneficiarias de sus servicios accedan de manara
gratuita a la asesoria juridica, la conciliacion extrajudicial en derecho, la
representacion  |udicial y exfrajudicial, adelantamiento de actuaciones
administrativas. la pedagogia en derechos y el ejercicio del Itigio estratégico de
interés plablico.

3.3. Impulsar los diferentes métodos de resolucion de conflictos v la justicla
restaurativa, como herramientas encaminadas a la autocomposicidon de las
controversias que se suscitan en el marco de la convivencia social.

3.4. Generar conciencia acerca de la responsabilidad y funcidn social gue comporta
el elerciclo de la abogacia, en cuyo desarrollo se debe actuar como agente activo
an la reduccion de la desigualdad y el alcance de la equidad social.

3.5, Propiciar el conocimienio cientifico, reflexivo @ innovador del Derecho,
contribuyendo a su vez con la transformacion digital para el fortalecimiento de su
glercicio, atendiendo a las realidades conlemporaneas de interés para el campo
Juridico y gque tengan impacto sobre el contexto socioecondmico de las
comunidades donde ostenta influencia la facultad de Derecho.

Paragrafo. Se implementaran herramientas tecnolégicas gque complementen el
aprendizaje, faciliten y apoyen la interaccion virtual en el proceso de formacién v en
la labor misional del Consultorio y den lugar & la comunicacion entre el Consultorio
¥ 5U5 USUSrios

ARTICULO CUARTO: BENEFICIARIOS DEL SERVICIO. El Consultorio Juridico
adscrito a la Facultad de Ciencias Juridicas y Politicas de la Fundacion Universitaria
de San Gil = UNISANGIL, prestara el servicio de asesoria juridica a las personas de
especial proteccidn constitucional, a las que carezcan de medios econdmicos para
contratar los servicios de un profesional en Derecho, vy &n general a las personas o
grupos que, por sus circunstancias especiales, se encuentren en situacion de
vulnerabllidad o Indefension, cuando se trate de asuntos intimamente ligados con
su condicion.

Los demas servicios a cargo del Consultorio Juridico solo se prestaran a personas
naturales que carezcan de medios economicos para contratar iog servicios de un
profesional en Derecho, previa evaluacion realizada por el Director(a) o el Asesor(a)
del area encargado, sobre la situacion socicecondmica particular de los usuarios
que los solicitan
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UNISANGIL

En caso de encontrar improcedente fa atencién a un usuario, el Consultorio Juridico
ie debera informar al usuano acerca de dicha determinacion.

Paragrafo. - Se tendra en cuenta para establecer la situacion socicecondmica que
las personas se encuentren registradas en el SISBEN, desde el grupo A Pobiacion
&n pobreza extrema hasta el grupo C Poblacion vuinerable o su equivalente, o que
Su residencia pertenezca a los estralos socio-economicos 1, 2y 3

ARTICULO QUINTO: COMPETENCIA. El Consultorio Juridico adscrito a la
Facultad de Ciencias Juridicas y Politicas de la Fundacidn Universitaria de San Gil
- UNISANGIL, tendra competencia en el circuito judicial donde operen las sedes,
extensiones o ampliaciones de cobertura del programa académico de Derecho
deniro de los limites de la cuantia y naturaleza establecidos por Ia ley vigente.

CAPITULO Il
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA ¥ ACADEMICA

ARTICULD SEXTO: CONFORMACION. El Consultorio Juridico adscrito a la
Facultad de Ciencias Juridicas y Politicas de la Fundacidn Universitaria de San Gil
— UNISANGIL, conforme a la estructura de la Facultad de Ciencias Juridicas y
Politicas, estara integrado asi;

1. Director(a) del Consuftorio Juridico
2. Asesores(as) de Area

3. Maonitor(a)

4. Secretariofa)

5 Estudiantes Adscritos

ARTICULO SEPTIMO: DEL DIRECTOR{A) DE CONSULTORIO JURIDICO, EI
Director(a) del Consultorio Juridico adscrito a la Facultad de Ciencias Juridicas v
Politicas de la Fundacion Universitaria de San Gil = UNISANGIL, serd nombrado
por el Rector{a). previa seleccion del Decanofa) de la Facultad de Ciencias Juridicas
y Paliticas.

Son Funciones del Director{a) del Consultorio Juridico:

1. Fungir como Director(a) del Consultorio Juridico ante las autoridades
judiciales, administrativas y académicas.
2. Velar por el cumplimiento de este Reglamento y las demés disposiciones
relacionadas con el servicio ofrecido.
UNISANGIL
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3. Presentar ante el Consejo de Facultad de Ciencias Juridicas y Politicas de la
Fundacidn Universitaria de San Gil - UNISANGIL, las iniciativas
correspondientes a la prestacion del servicio socio-Juridico previsto en las
disposiciones legales, previo tramite ante el sefior Decano(a).

4 Coordinar, dirigir, orientar y supervisar el cumplimiento oportuno y adecuado
de las funciones del personal administrativo, asesores y estudiantes
matriculados del Consultono Juridico,

5 Presentar los informes periodicos a la Decanatura referente a las practicas
de los estudiantes.

6. Asistir en calidad de Direcior(a) del Consultorio Juridico a los cursos,
encuentros y reuniones que sobre temas de interés para el cumplimiento de
las funciones directivas correspondientes.

7. Adelantar & proceso de induccion a los estudiantes que matriculen
Consultorio Juridico, con acompafiamiento de los Asesores del érea y
personal administrativo

8. Controlar las actividades de los estudiantes matriculados v el
acompafiamiento que hacen los asesores.

8 Alenger los reguerimientos gue las enfidades de inspeccion y vigilancia
presenten al Consultorio Juridico y Ias actividades de intercambic con otros
Consultorios  Juridicos reconocidos, local, regional, nacional o
internacionalmente.

10. Expedir las constancias, certificaciones y credenciales relacionadas con las
actividades de los estudiantes, monitores vy las demas que correspondan al
funcionamiento del Consultorio Juridico.

11. Registrar y auditar las calificaciones en el sistema de gestidn académica de
acuerdo con los parametros establecidos y dentro de las fechas
determinadas en el calendario Académico Institucional

12. Coordinar con los funcionarios de las entidades plblicas y/o privadas, la
gestion de los estudiantes en los casos asignados.

13, Desamollar reuniones periGdicas con los Asesores para estudiar los asuntos
asignados al Consultoric Juridico y proponer y ejecutar las acciones que
conduzcan al mejoramiento continuo del servicio ofrecido.

14 Determinar el numerc de los estudiantes y establecer las estrategias
aplicables en los espacios donde se prestara el servicio de asesoria juridica

15. Realizar de manera cportuna |2 asignacion de los casos que se recepcionen
en el Consultorio Juridico, por asesoria o solicitud de entidad oficial, a los
estudiantes y reasignar los mismos de acuerdo con las circunstancias gue se
presenten.
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16.Velar porque el archivo general del Consultorio Juridico se encuentre

completo y en debido orden.

17. Promover [a celebracion de convenios de cooperacion interinstitucional con

entidades de orden plblico y privado, ademas adelantar los tramites de ley
para su perfeccionamiento y ejecucion,

18. Tramitar las acciones disciplinarias que deban adelantarse en contra de los

estudiantes matriculados conforme o estipulado en el régimen disciplinario
de UNISANGIL

19.Las demas funciones que a fravés de otras normas se le asignen, legal o

institucionalmente.

ARTICULO OCTAVO: DE LOS ASESORES(AS) DE AREA. E| Consultorio Juridico
adscrito a la Facultad de Ciencias Juridicas y Politicas de la Fundacion Universitaria
de San Gil - UNISANGIL, tendra un grupo de Asesores(as) en las dreas de Derecho

penal, pdblico, civil, familia y Laboral, Conforme al proceso de seleccion establecido
por UNISANGIL

Sus funciones son

1

UNISANGIL
Elewo
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(Garantizar la calidad del servicio Juridico social prestado en el desarrolio de
la practica, aplicando estandares y estrategias que aseguren el mejoramiento
continug,

Brindar asesoria y orientacion juridica y académica al monitor y estudiantes
matriculados en los distintos niveles del Consultorio Juridico.

Crrientar, revisar y autorizar las actuaciones, demandas 0 memoriales que los
estudiantes deban presentar ante las autoridades |udiciales o
administrativas, segun sea el caso.

Supervisar el tramite de los procesos asignados a los estudiantes vy
determinar la viabilidad de las actuaciones en cada uno de los asuntos.
Autonzar con su firma el archivo, los desistimientos, las renuncias, las
reasignaciones o las sustituciones de los procesos que adelantan los
estudiantes en practica en el Consuliorio Juridico,

Realizar la evaluacion por area que le corresponda 2 los estudiantes de
Consultono Juridico, socializando a cada uno de ellos el proceso evaluativo
de conformidad con los dias sefialados por la Direccién para estos efectos;
velando por el estricto cumplimiento del calendario académico vigente.

. Supervisar las actuaciones de los estudiantes de practica especializada ante

las enfidades plblicas y privadas conforme los convenios suscritos por
UNISANGIL.
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8.

8

Asistir a las reuniones periodicas de evaluacion de la gestion convocadas por
el Director(a) del Consultorio Juridico o quien haga sus veces.

Reportar el incumplimiento de los estudiantes a las obligaciones de las
actividades del Consultorio Juridico,

10.Las demas que le fueren asignadas en disposiciones especiales o por la

Direccidn,

ARTICULDO NOVENOQ: DEL MONITOR({A). Son los estudiantes egresados, de la
Facutad de Ciencias Juridicas y Politicas de UNISANGIL, conforme a los
procedimientos de seleccion

Sus funciones son

UNISANGIL
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Promover una atencidn calificada del servicio al usuario,

Apoyar y orientar a los estudiantes en la asesoria juridica a los usuarios
durante el turno de atencion personalizada.

Procurar la asistencia judicial a los usuarics en forma oportuna y diligente.
Apovar a los estudiantes en la recepcion de consultas, elaboracién de
informes, diligenciamientos de formatos y registros, demandas, alegatos y/o
memoriales gque deban presentar ante las autoridades judicizles o
administrativas.

Acompafar y asesorar a los estudiantes en las audiencias donde se requiera
SU cOmparacencia.

Acatar y hacer cumplir las disposiciones emanadas de la Institucion o del
Diractor{a) de! Consultorio y de los Asesores de area, siempre en funcidn del
cumplimiento de los objetivos establecidos en el presente Reglamento.
Inspeccionar y llevar control de los procesos judiclales o administrativos a
cargo de los estudiantes, verificande la informacién reporiada por los
estudiantas.

Informar oportunamente al Director(a) o al Asesor(a) de area sobre la
inasistencia de los estudiantes a diligencias judiciales, administrativas o de
conciliacion.

Verificar que los estudiantes mantengan en el archivo que reposa en el
Consultorio Juridico toda la documentacion relacionada con los asuntos
recibidos en orden cronoldgico.

10.Verificar y cerrar las respectivas ordenes de archivo de los procesos, por

orden de los Asesores de area, en los expedientes de cada estudiante.

11. Asistir a las reuniones que programe el Director(a) del Consultorio Juridico o

quien haga sus veces

12. Promover la utilizacion de los métodos de resolucidn de conflictos entre los

usuarios del Consullorion Juridico.
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13 Las demas que le fueren asignadas en disposiciones especiales o por la

Direccian,

ARTICULO DECIMO: DE LA SECRETARIO{A). Previo el proceso de seleccidn de
UNISANGIL, se contara con secretario(a),

Sus funciones son:

LINISAMNLIL
iy
| NIWET

1

Mantener organizade y actualizado el archivo y conservar toda la
documentacion del Consultorio Juridico, de acuerdo con los parametros de
la tabla de retencion documental de los archivos de gestidn

Diligenciar y llevar un estricto control de las autorizaciones y cerificaciones
que se expidan a los estudiantes para intervenir en los asuntos
jurisdiccionales y administrativos.

Realizar el control de la temperatura y humedad del archivo central del
Consultorio Juridico.

Lievar un registro minucioso de las calificaciones refrendadas por la Direccion
una vez registradas en el sistema académico vortal,

Elaborar toda la documentacion Interna y extema que se origine previa
autorizacion del Director{a). asi come, llevar el registro de la correspondencia
enviada desde el Consultorio Juridico,

Crganizar las listas de los estudiantes en practica en el Consultorio Juridico
y mantenerlas actualizadas,

Proporcionar las herramientas técnicas y tecnologicas (Utiles, equipos,
muebles, bases de datos, codigos...) a los estudiantes en practica para el
manejo adecuado de la informacion, asi como velar por su mantenimiento,
US0 ¥ COnsServacion.

Elaborar y velar por la aprobacién y conservacion de las actas de las
reunicnes celebradas al interior del Consultorio Juridico.

Etaborar las actas de reparto de los procesos asignados a los estudiantes,
comunicandolas debidamente a los estudiantes a través del comreo
electranico institucional

10.Las demas que le fueren asignadas en disposiciones especiales o por la

Direccitn,

CAPITULO I
DE LOS ESTUDIANTES
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ARTICULO DECIMO PRIMERO: DE LOS ESTUDIANTES. El estudiante
matnculado en el Consultorio Juridico tendra las siguientes obligaciones:

1. Asistir a la induccidn virtual o presencial v las capacitaciones que fueren
programadas en desarrollo de la practica de Consultorio Juridico,

2 Asistir y aprobar el dipiomado de formacidn de conciliadores extrajudiciales
en derecho, de acuerdo con lo estipulado por el Consejo de Facultad y ley.

3. Diligenciar el formulano de inscripcion u hoja de vida ante la secretaria de
Consultorio Juridico, previa matricula académica de la asignatura, si
desempefia labores en el sector publico, debe acreditar su calidad,

4. Cumplir con los turnos de atencion al usuario de acuerde con la programacion
sefialada por el Consultorio Juridico, minimo dos (2) por mes, durante cada
periodo académico,

5. Atender las consultas de los usuarios dentro de Iss Instalaciones del
Consultorio Juridico ¢ las Sedes autorizadas y diligenciar el formato de
entrevista conforme a las pautas sefaladas

6. Estar atento al reparto, atendiendo de manera acertada y oportuna como
abogado de pobres y de oficio, las actuaciones judiciales y administrativas
gue se asignen, asegurando el debido proceso, las garantias fundamentales
y &l cumplimiento de los terminos sefalados para cada proceso por el
Consuttorio Juridico.

7. Tramitar los casos que les sean asignados de manera personal y en un
termino no mayor de 72 horas habiles. Si se le asignd el inicio de un proceso
debera comunicarse con el usuario, proyectar el plan de trabajo, poder y
demanda y una vez autorizado por el asesor(a) radicar la demanda ante la
entidad corespondiente.

8 Comunicarse de manera personal con el usuario e Iniciar el proceso deniro
de los térmings indicados en el presente Reglamento v la Ley, iguaimente
debe mantenerlo informado del estado del proceso.

8. Tramitar y asislir a las audiencias de conciliacion que les sean programadas
par el Centro de Conciliacion de UNISANGIL.

10.Informar al Director{a) del Consultono o a los asesores(as) de area cuando
un procesc no pueda iniciarse dentro de los térmings, o cualguier novedad
que se presente sobre un proceso en CLUrso,

11. Solicitar al Director{a) del Consultorio la autorizacion sobre idoneidad y
comportamiento &tico que requiere, para acompafar las acluaciones
judiciales y administrativas,

12. Solicitar asesorfa oportuna con asesores(as) de manera personal, a fin de
someter a revisidn y visto bueno, cualquier escrto relacionado con los

UNISANGIL
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procesos & su cargo, sin el cual, nd podra presentarios ante las autoridades
respectivas.

13 Mantener actualizada |a carpeta de cada uno de los procesos y actuaciones
adelantadas, para lo cual debe adjuntar copia de la documentacion
suministrada por el usuano, soporte de gestion y copias de las diligencias o
memoriales tramitados, que serviran de base para la evaluacion de |a
practica.

14 Formalizar ante los Despachos Judiciales la sustitucion de los poderes,
dentro del términc fijado por la Direccién del Consultorio Jurldico.

15. Proveer informacion veraz y oportuna.

16. Reqistrar oportunamente las gestiones y compromisos realzados en cada
uno de los asuntos encomendados, en el formato de control de gestién o el
gue s8 encuentre vigenta.

17. Realizar las actividades juridicas (turmos o representacion a terceros) con
buena presentacion personal,

18. Guardar confidencialidad sobre los asuntos que han sido objeto de su
conocimiento en desamolio de |a practica de Consultorio.

18. Atender de manera ininterrumpida los procesos que se encuentren bajo su
responsabilidad, la cual cesara en el momento en el que se realice la entrega
formal de los mismos a los estudiantes que los sustituiran, en la fecha gue
se defina por la Direccion del Consultorio. Durante los recesos y vacaciones
académicas, los estudiantes continuardn ejecutando todas |las gestiones y
los actos tendientes al buen desarrollo de los procesos.

20, Agistir puntualmente a las diferentes entidades asignadas con las cuales
Consultorio Juridico tenga convenio de practica, en el horano y condiciones
previstas por la respectiva entidad, asi mismo, presentar un informe
semestral de sus actividades via correo electronico Institucional y cumplir
todas obligaciones previstas en este reglamento y las Internas de la entidad
donde realice |a practica.

21.Asistir a las reuniones que sean programadas por el Consultono Juridico ya
sean de caracter informativo o formativo,

22.Y las demas disposiciones que se establezcan en Consultorio Juridico.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: OBLIGACIONES DEL ESTUDIANTE CON EL
USUARIO. A partir del momento en que el estudiante asuma el trdmite y durante el
transcurso de todo proceso, e esiudiante deberd estar permanentemente en
contacto con el usuario.

Son sus obligaciones frente al usuario:
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. Informar claramente su nombre y teléfono, para que sea ubicado en el

Consultorio Juridico.

Actualizar los datos al usuario, cuando deba manifestar o solicitarke alguna
informacion.

Citar a los usuarios en las instalaciones del Consultorio Juridico salve en
diligencias en juzgados o tramites extrajudiciales que requieran algun tipo de
asistencia a un lugar distinto.

Adelantar anicamente las diligencias que tengan gue ver directaments con
los asuntos consultados iniclalmente hasta su actuacién final,

Queda expresamente prohibido ceder el caso a ofro estudiante, salvo casos
extremos de atencidn especial previa autorizacidn del Director(a) del
Consultorio Juridico

Cuando &l mismo usuarno se presente a nueva consulta se someterd a nuevo
repario.

En caso de perder contacto con el usuario, el estudiante debera enviar
comunicacion escrita a la direccion fisica o electrdnica proporcionada por el
usuario, citandolo al Consultorio Juridico, para lo cual le fijara fecha y hora
determinada. 5i en la fecha indicada el usuario no se comunica con el
estudiante, debe solicitar el archivo del proceso al asesor del &rea, quien
autoriza y envia al Director{a) del Consultorio Juridico.

3 habiéndose iniciado el proceso, o antes de hacerlo el tramite se ve
paralizado por negligencia del usuario, se procederd a archivar el tramite
previa autorizacion el Director{a) del Consultorio Juridico, para esta fin hay
que dejar constancia en &l expediente de la siluacién presentada.

Las fechas que se le indiquen al usuario deberan guedar registradas en el
control de gestion, para ser atendido posteriormente, asi como las indicadas
para hacerle enlrega de las asesorias o conceptos, deben ser cumplidas por
los estudiantes.

CAPITULO IV
PRACTICA DEL CONSULTORIO JURIDICO

ARTICULO DECIMO TERCERO: LA PRACTICA. Ser4 prerrequisito para realizar
la practica de Consultorio Juridico, haber cursado y aprobado los créditos
correspondientes a las asignaturas procesales de cada una de las areas y las
demas que sefale el plan de estudios como pre o co-requisito. Adicionalmente,
haber aprobado el diplomado de formacién para conciliadores exirajudiciales en
derecho. Esta practica se realizard en los diferentes escenarios de aprendizaje y
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medalidades establecidas por el programa de Derecho y la Direccion del Consultorio
Juridico.

El estudiante cursaré cuatro (4) Consultorios Juridicos. asi

Consultorio Juridico I: Los estudiantes que matriculen Consultorio Juridico 1.
conoceran los ramites que le sean asignados en el drea de derecho piblico, como
derechos de peticion, acciones de tutela, recursos y demas asuntos relacionados
con el area, adicionalmente realizaran asesoria juridica a los usuarios de
Consultorio Juridico, de conformidad con los tumos establecidos por la direccion,

Consultorio Juridico Il: Los estudiantes que matriculen Consultorio Juridico 11
conoceran de los procesos que le sean asignados en todas las areas del derecho
y/o metodos de resolucion de conflictos, de competencia del Consultorio Juridico,
adicicnalmente realizaran asesoria juridica a los usuarios de Consultorio Juridico,
de conformidad con los turmnos establecidos por la direccién,

Consultorio Juridico Ill: Los estudiantes que matriculen Consultorio Juridico il
conoceran de los procesos que le sean asignados en todas las dreas del derecho
y/o metodos de resolucion de confiictos, de competencia del Consultonio Juridico y
continuaran de manera ininterrumpida con los asignados con anterioridad,
adicionalmente realizaran asesoria juridica a los usuarios de Consultorio Juridico,
de conformidad con los turnos establecidos por |a direccion

Consultorio Juridico IV: Los estudiantes que matriculen Consultorio Juridico 1V
adelantaran ochenta (80) horas de practica especializada, distribuidas durante el
semestre academico, ante los diferentes organismos del orden Publico y Privado,
conforme a los convenios gue UNISANGIL suscriba y la distribucion gue realice |a
Direccion. Una vez asignados los cupos, se enviara a las entidades el listado de los
estudiantes para su control y seguimiento conforme a lo previsto en el convenio.
Adicionalmente deben continuaran de manera ininterrumpida con los procesos
asignados con anterioridad.

Paragrafo: Los estudiantes que matriculen Consultorio Juridico I, 11y Ill y certifiquen
que desempefian labores en areas juridicas en el sector publico, no desarroilaran
representacion a terceros, en su lugar realizaran un total de dieciséis (16) horas de
capacitaciones en derecho constitucional en los colegios publicos o privados del
distrito judicial donde tiene competencia el Consultorio.
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Paragrafo 1. A juicio de la direccion a los estudiantes niveles de Consultorio Juridico
L 1L 1LY IV se les asignaran las labores de capacitacion en instituciones plblicas o
privadas.

ARTICULO DECIMO CUARTO: CARACTERISTICAS. Corresponde a los
estudiantes de los cuatro ultimos niveles de aprendizaje del programa de Derecho
cursar la asignatura de Consultono Juridico contenidas en el plan de estudio. La
prestacion del servicio de Consultorio Juridico en ningdn caso serd susceptible de
sustitucion, omisién, homaologacion, validacion, supletorio ni habilitacidn, ni de curso
vacacional o intersemestral.

ARTICULO DECIMO QUINTO: INDUCCION. Antes de iniciar actividades de
Consultorio Juridico, en cada pericdo académico los estudiantes deberan asistir de
farma cbligatoria a la induccion que por areas programe el Director(a) v los
asesores, con el fin de obfener informacibn acerca del funcionamiento del
Consultorio Juridico y difundir el presente reglamento.

CAPITULO V
DE LA REPRESENTACION A TERCEROS

ARTICULO DECIMO SEXTO: TRAMITES. Son las actuaciones procesales o
extraprocesaies gue los estudiantes de Consuttorio Juridica |, I, Il v IV deben
adelantan bajo la supervision, guia y control del Consultorio Juridico frente a las
autondades judiciales o administrativas, de conformidad con la ley 2113 de 2021.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. TRAMITES EXTRAPROCESALES. Son las
actuaciones donde se presta una labor de asesoria o apoyo Juridico sin que medie
la suscripcion de poder, ya que el usuario achiia en causa propia, puede consistir en
asesoria para audiencia de conciliacion o actuacion judicial, derechos de peticion y
acciones de tutela,

El mane|o de |os tramites extraprocesales s& regird por lo establecido en el prezante
reglamento. Los tramies extraprocesales se deben terminar sin ser sustituidos a
otro estudiante.

ARTICULO DECIMO OCTAVO: TRAMITE DE PROCESOS. La tramitacion de los
asuntos que son asignados sera la sigukente:
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. Los asuntos que no puedan resolverse de inmediato, a través del arreglo

directo o conciliacion entre las partes. el asesor y el monitor determinardn su
wiabilidad y el &xito de la |itis.

. 5i el asunio es de competencia del Consultorio Juridico, el usuario suscribird

el “manual del usuario” atendiendo todos v cada uno de oz deberes alli
contemplados

. Las asignaciones se someten a reparto, de acuerdo con las orientaciones de

la Direccion. Todas las actuaciones para actividades del Consultorio Juridico
se comunicaran por los medios electronicos aprobados por la Institucion, los
cuales deberan ser permanentemente consultados, pues se presume gue
desde el momento de envié son conocidos por el estudiante.

. El estudiante, procedera de inmedialo a adelantar las diligencias necesarias

previa orentacién del asesor y tendra informado al usuario de |05 avances
de |a litis.

. Durante el proceso y hasta su culminacion, el estudiante debera revisar el

estado del proceso en la Rama Judicial, hacer las gestiones pertinentes del
Cas0 y pasar por asesoria como minimo 1 vez por semana.

. Finalizada la actuacion, el estudiante presentara un informe precisando, con

las evidencias pertinentes, las actuaciones realizadas en el proceso, la fecha
de ejecutoria de la decision, a fin de que el asesor procedera a autorizar su
archivo. Es responsabilidad del estudiante informar la decisidn al usuario.

. Al terminar cada periodo académico, el estudiante hara un informe sobre el

estado de los procesos en curso al asesor, quien procederd a hacer la
sustitucion, si fuere el caso. El incumplimiento de este tramite se entendera
como abandono de la gestidn.

. El estudiants hard seguimiento & los procesos y asistira a las audiencias

programadas por la jurisdiccion competente, hasta que se autorice por parte
del asesor la sustitucion, previa suscripcion del poder respectivo, que se
autorizara una vez ingresen los estudiantes del siguiente periodo académico.

. Los estudiantes que, por motivos plenamente justificados como caso fortuito

o fuerza mayor, soliciten sustitucion de sus asuntos judiciales o
administrativos deberan manifestar por escrito su justificacion al Director(a)
para su estudio y aprobacion; una vez aprobada su causal se autorizaran las
respectivas sustituciones. El abandono de los procesos es responsabilidad
exclusiva dael estudiante, al que respondera ante el Consultorio Juridico
conforme los procesos disciplinanos establecidos por la universidad.

10.5i el estudiante incumple reiteradamente sus obligaciones dentro de los

Procesos a su cargo, se reasignara el proceso a ofro estudiante
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ARTICULO DECIMO NOVENO: REPARTO DE ASUNTOS. Los tramites judiciales
gue se asumen en el Consultorio se asignaran al estudiante mediante & sistema de
reparto de esta manera
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Por medio de correo electromeo institucional se les enviard comunicacion a
los estudiantes del reparto asignado, adjuntando la respectiva acta en la que
se especifica area, asunto y nombre del estudiante designado,

Asignado el caso, para el reconocimiento de personeria Juridica, se expedira
desde la secretaria del Consultorio Juridico, el certificado de estudiante
achvo, el cual s subira al expediente digital correspondiente v debe ser
entregado de manera oportuna al despacho encargado.

El estudiante una vez esté enterado del reparic asignado, deberd
comunicarse con el usuario para la ampliacion de la entrevista y demas datos
que considere pertinentes.

Si una vez designado ef estudiante por comunicacion de autoridad judicial,
se le informa por el despacho judicial que no puede posesionarse por
existencia pravia de defensor, por terminacidn del proceso, o por cualquier
otra causa el estudiante debe informar de manera inmediata al asesor de
area o Director(a) del Consultoric Juridico, para su archivo.

Cuando se asuma un asunto que tenga como requisito de procedibilidad una
conciliacion realizada en el centro de conciliacidn, f estudiante continuard
con la responsabilidad del asunto, vigilara el resultado de la conciliacion,
cuando ésta resulte fallida, debera advertir al asesor de area para continuar
con el respectivo tramita.

El estudiante debera tener todos los documentos del proceso foliados y
relacionados con el caso, como: Informes, providencias judiciales o
administrativas, memoriales vy alegatos presentados, documentos
entregados al usuario, entre otros, La carpeta debe mantenerse en los
archivos del Consultoria Juridico en forma actualizada. Cuando se sustituya
el proceso se debe hacer entrega aclualizada de la misma al nuevo
estudiante que asume el caso.

Cuando se requiera por parte del asesor del area o Director(a) informe verbal
de los procesos y framites gue adelanta, debera citarse al estudiante
mediante memaorando; el estudiante se encuentra obligado a presentarse an
el tiempo requerido. salvo excusa justificable presentada dentro de los 3 dias
siguentes a su Insistencia
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ARTICULO VIGESIMO. ARCHIVO. El Consultorio Juridico debe llevar el archivo de
log procesos tramitados o que se estén tramitando, en el que reposen las carpetas
de los procesos que llevan los estudiantes,

CAPITULO VI
DE LA ASESORIA JURIDICA

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO. ASISTENCIA A TURNOS DE ATENCION A
USUARIOS. Una vez establecidos por el Director(a) del Consultorio Juridico los dias
de asistencia a atencién al usuario al inicio de cada semestre, éstos le seran
comunicados al estudiante en la cartelera del Consultorio Juridico vy via correc
electronico institucional.

Paragrafo 1. Los estudiantes de Consultorio Juridico deberan estar disponibles los
dias que el Consultorio lo requiera, aln en vacaciones académicas, segun los turnos
asignados y en los casos urgentes en el sitio que sea necesario para atender
diligencias inmediatas.

Paragrafo 2. Durante la permanencia en el turno de atencion, lo estudiantes en

practica de Consultorio Juridico deben portar el carnet que los identifica con tal
caldad y permanacer con ella durante su parmanencia en las instalaciones.

Paragrafo 3. Por razones académicas debidamente acreditadas el estudiante podra
solicitar a la direccion cambilo de turno mencionando iguaimente el estudiants con
&l cual estipula dicho cambio. (los cambios de turno se realizarén si son solicitados
con tres (3) dias de anticipacion al mismo, con excusa de fondo y/o cambio por otro
companero)

La asistencia a wrnos y convenios es obligatoria en los dias y en &l horario
establecido; si el estudiante no asiste al Wwrno asignado en el Consultorio Juridico o
Entidades, sera reportado como inasistencia a la practica para efecto de contabilizar
fallas

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDOQ. PROCEDIMIENTO. Los estudiantes deberan
tener como lineamientos para atender a los usuarios y el desarrollo de sus
actividades al interior del Consultorio, los siguientes

1. La persona gue solicite asesoria juridica sera atendida por el estudiante de
turno, previo cumplimiento de los requisitos enunciados en la parte inicial del
Reglamento.

2 El estudiante debers diligenciar en forma completa el formulario suministrado
por el Consultorio Juridico donde se deja constancia de |a asesoria realizada.
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. Una vez el estudiante de tumo determine a factibilidad de conocer el asunto,

diligenciara la entrevista, previa informacion que se solicitard al usuario con
el objeto de obtener los datos necesarios para la adecuada solucién del caso
que s& presenta,

Antes de dar por terminada la entrevista, el estudiante debe dar lectura de
los hechos matera de consulta, si el usuario esta de acuerdo con lo alli
plasmado, se firmara por ef usuario y el estudiante.

Con la firma del usuario en el formato quedara salvada la responsabilidad del
Consultorio Juridico y el estudiante, en el caso de que posteriormente el
usuario cambie la version de los hechos o modifique las peticiones.

Los decumentos que entregue &l usuario solo se recibirdn en fotocoplas o
escaneados, solo los que considers indispensable para resolver la asesoria,
no pudiendo conservar, ni aun temporalmente los documentos originales,
salvo aquellos que se requieran para presentar ante las entidades judiciales
o administrativas.

Si durante el desarrolio de la consulta, el estudiante encuentra que el
Consultorio Juridico no es competente para asumir el caso o evidencia que
el usuano tiene capacidad econdmica para contratar un abogado, asi se lo
advierte al usuario y deja la respectiva constancla con las razones
pertinentes, No esta permitido remitir los casos & entidades privadas o
personas naturales.

Los tramites que se asuman se asignaran por el Director(a) de Consultorio
Juridico de acuerdo al programa de reparto del Consultorio, entre los
estudiantes activos sin perjuicio de aquellos casos o asuntos gque por su
naturaleza o urgencia deben asignarse en forma inmediata al estudiante que
realiza la entrevista.

CAPITULO VI
DE LA EVALUACION ACADEMICA DE LA PRACTICA

ARTICULO VIGESIMO TERCERO. EVALUACION DE CONSULTORIO
JURIDICO. La evaluacion de las asignaturas de Consultorio Juridico estd a cargo
de los asesores de area y la Direccion, y se tendra en cuenta
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2.
3.

El cumplimiento de las obligaciones de los estudiantes, previsias en este
reglamanto.

Su presentacion personal, atencion al usuario y calidad en al servicio.

La diligencia, cuidado y responsabllidad humanistica, juridica y ética, las
compelencias cognitivas, investigatvas, interpretativas y argumentativas
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demostrada en el tramite de los asuntos asignados por el Consultorio
Juridico,

Paragrafo. Por ser una asignatura practica se evaluara de forma personalizada ¥ no
admite revision, ni recalificacion

ARTICULO VIGESIMO CUARTO. CRITERIOS DE EVALUACION. Las asignaturas
de Consultorio Juridico |, I, Il y IV se calificardn de acuerdo con la ribrica
establecida por la direccion, con notas comprendidas entre cero punto cero (0.0) y
cinco punio cero (3.0), y sera aprobada cuando la calificacién obtenida, sea igual o
superior a tres punto cero (3.0) y serd reprobada cuando esta sea inferior a esta.

Paragrafo. Cada llamado de atencién escrito que tenga el estudiante, le disminuirs
cero punto cinco (0.5) en su calificacion final

ARTICULO VIGESIMO QUINTO. RADICACION DE CALIFICACIONES. Los
asesores(as) radicaran oportunamente las calificaciones en la Direccitn del
Consultorio Juridico, por el medio estipulado para tal fin, para su publicacion en el
VORTAL

CAPITULD VIl
DE LAS FALTAS ¥ SANCIONES

ARTICULO VIGESIMO SEXTO. FALTAS. Ademas de los principios que rigen el
Reglamento Estudiantil de UNISANGIL, el Proceso Disciplinario, se desarrollara
conforme a las normas que rigan el debido proceso.

ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO. FALTAS GRAVES. De conformidad con el
Reglamento Estudiantil las faltas del estudiante contra las normas legales,
estatutarias, reglamentarias, administrativas, su procedimiento y sancién serd el
establecido por el contemplado en el mizsmo, teniendo presents para el Consultorio
Juridico y por ende para los estudiantes que se encuentren cursando dicha practica,
seran consideradas como faltas graves todas aquellas actuaciones sefaladas en
los articulos décimo primero y décimo segundo en caso de no cumplir a cabalidad

con ellas,
CAPITULD IX
DISPOSICIONES FINALES
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ARTICULO VIGESIMO OCTAVO. VIGENCIA ¥ DEROGATORIA. Ei presente
Reglamento rige a partir de su expedicidn y deroga la Resolucitn No. 084 del 27 de
mayo de 2013, Acuerdo 215 del 26 de mayo de 2015 y todas las disposiciones
intemas gue le sean contrarias.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Uade en San G, a los dos (02) dias del mes de junio de dos mil veintitrés (2023
Firmado en original.
Nota: El presente documento corresponde a copia digital del original debidamente
firmado de manera manuscrita, conservandose el ejemplar original en los archivos
institucionales.
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Cuadro de texto
Firmado en original.

Nota: El presente documento corresponde a copia digital del original debidamente firmado de manera manuscrita, conservándose el ejemplar original en los archivos institucionales.



