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Universidad de

La Sabana

FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS
POLITICAS

REGLAMENTO INTERNO
DEL CONSULTORIO JURIDICO

TITULO |

TITULO PRELIMINAR
ARTICULO 1. NATURALEZA

El Consultorio Juridico de la Facultad de Derecho y Ciencias Politicas de la
Universidad de La Sabana, creado por mandato de los Decretos 196 de febrero
12 de 1971,y 765 de abril 1 de 1977, Decreto 1095 de 2015, y autorizado por el
Tribunal Superior de Distrito Judicial de Bogota mediante Acuerdo 011 del 26 de
abril de 1986, y conforme a la Ley 2113 de 2021, es unidad dependiente tanto
administrativa como académica de la Facultad de Derecho y Ciencias Politicas de
la Universidad de La Sabana, y obedece a las directrices propias de aquella y al
Proyecto Educativo del Programa (PEP) en concordancia con el Proyecto
Educativo Institucional.

ARTICULO 2. OBLIGATORIEDAD

Es obligacion de los estudiantes que han aprobado el Examen Interno de Calidad
Estudiantil (EICE 1) y que se encuentren en los cuatro (4) ultimos semestres de
Carrera, prestar al menos un (1) afio de servicio juridico social en el Consultorio
Juridico como requisito para obtener el titulo de abogado, conforme a lo estipulado
en el articulo 3° del Decreto 765 de 1977 en concordancia con el articulo 2 de la
Ley 2113 de 2021.

El Consultorio Juridico es una de las asignaturas practicas e integradoras que
conforman el pénsum académico del programa de derecho de la Facultad de
Derecho y Ciencias Politicas de la Universidad de La Sabana. ElI Consultorio
Juridico | lo cursaran los estudiantes de octavo (8) semestre; el Consultorio
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Juridico 1, los de noveno (9) semestre.

ARTICULO 3. CLINICA JURIDICA

Los estudiantes matriculados para cursar Consultorio Juridico | pueden optar por
cursar esta asignatura en la Clinica Juridica de Interés Publico y Derechos Humanos
de la Facultad de Derecho y Ciencias Politicas, de acuerdo con lo previsto en el
articulo 6° de la Ley 2113 de 2021. Esta modalidad se fundamenta en el litigio
estratégico ejercido a través de las lineas de trabajo que la conforman, tales como
libertades y pluralismo, paz y justicia transicional, problemas actuales ambientales
y persona y familia, y las que eventualmente se llegaren a crear o sustituir segun
las necesidades de las poblaciones vulnerables, el dinamismo del derecho y los
problemas estructurales que aquejan a las sociedades. En la Clinica Juridica de
Interés Publico y Derechos Humanos se construyen diversos productos necesarios
para el desarrollo de las estrategias de litigio, entre los que se encuentran acciones
constitucionales, proyectos de ley, derechos de peticion, intervenciones ante
entidades del orden nacional e internacional, conceptos juridicos, articulos
especializados, eventos académicos y otros que sean pertinentes para el objetivo
de la estrategia de litigio.

Los estudiantes que se postulen para prestar sus servicios en la Clinica Juridica
seran seleccionados por la direccion de esta dependencia y su gestion la
desarrollaran por las reglas propias de esta modalidad de Consultorio Juridico.

ARTICULO 4. OBJETIVOS

En razon del interés social y de la misiébn de proyeccion social de la Facultad se
atendera a las personas naturales que carezcan de medios econémicos o en
general, personas que por sus circunstancias especiales, se encuentran en
situacion de vulnerabilidad o indefension, en los términos establecidos en el
articulo 8° de la Ley 2113 de 2021, que residen o trabajan en los municipios de la
zona de influencia donde es competente el Consultorio Juridico de la Facultad de
Derecho y Ciencias Politicas de la Universidad de La Sabana, por medio de los
estudiantes que cursan las asignaturas, quienes pondran en practica los
conocimientos adquiridos, con la supervision constante de los asesores
especializados en las diversas areas. Para ello se propendera por:

a. Ejercer una particular presencia de servicio juridico ante la
ciudadania que requiera de atencidn en los municipios Yy
dependencias judiciales y administrativas con los cuales se
establezca convenio con el Consultorio Juridico para atender a la
poblacién de dichos municipios.

b. Buscar que las acciones de proyeccion social de la Facultad se
deriven de la articulacion de los procesos de docencia e investigacion
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con el apoyo de las tecnologias de la informacién y de las
comunicaciones.

Estimular en los estudiantes adscritos y en los asesores, el interés
de servicio, espiritu solidario, la responsabilidad social y ecolégica en
el cumplimiento de las politicas medio ambientales y generacion de
recursos de energia renovables.

Realizar el trabajo y el estudio de los estudiantes adscritos, como
medios de perfeccionamiento personal y social, de crecimiento y
trascendencia, utilizando las herramientas tecnoldgicas y digitales
que complementan y apoyan el aprendizaje, facilitan la interaccion
virtual en el proceso de formacion profesional con la construccion del
expediente digital y la funcién social de Consultorio Juridico. Apoyar
a los usuarios en la ensefianza para la utilizacion de las tecnologias
de la informacion y las comunicaciones (TIC) con el fin de optimizar
los recursos y tramites procedimentales.

Servir como escenario de integracion de las disciplinas juridicas y de
las competencias tedricas y practicas con progresividad y teniendo
en cuenta sustancialmente la funcion social que conlleva el ejercicio
de la abogacia, para ser agentes activos en la reduccion de la
desigualdad y promover la equidad social.

Contribuir con la formacién del estudiante de derecho en el gjercicio
de la prudencia profesional fortaleciendo el proceso educativo
interdisciplinar de los estudiantes del programa de Derecho mediante
la articulacion de la teoria y la practica a partir de casos reales con
un enfoque humanistico, empatico y ético.

Contribuir a que las personas beneficiarias de los servicios prestados
por el Consultorio Juridico puedan por su intermediacion acceder a
la justicia, mediante la asesoria juridica, la conciliacion extrajudicial
en derecho, la representacion judicial y extrajudicial, la pedagogia en
derechos y el ejercicio del litigio estratégico de interés publico.

Contribuir con soluciones justas y adecuadas a la ley, con la
resolucién de los problemas de los sectores de la sociedad en la que
tiene su competencia el Consultorio Juridico, siendo facilitadores
para garantizar a los usuarios el acceso a la justicia, mediante un
trabajo competente, solidario y en lo que se requiera
interdisciplinario, resultado de la accion articulada de investigacion y
docencia, que tiene como fundamento el bien comun, fomentando la
convivencia pacifica, la educacién en la civilidad y la dignidad de la
persona humana, resaltando la importancia de la proteccion de la
familia en la sociedad.
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i. Impulsary promover los diferentes métodos de solucion de conflictos
y la justicia restaurativa, como herramientas encaminadas a la
autocomposicién de las controversias que se suscitan en el marco de
la convivencia social.

ARTICULO 5. PRINCIPIOS

Con fundamento en la funcion social que se cumple y la labor que se desempefia
para con la sociedad, los estudiantes que sean parte del Consultorio Juridico
guiaran el ejercicio de su practica juridica en los principios rectores de la ley 2113
de 2021 en concordancia con los principios de la Universidad, en especial:

Gratuidad. Por ministerio de la ley y extension social de la Facultad, el
servicio legal y asesoria juridica prestados en el Consultorio Juridico serén
gratuitos. Los estudiantes adscritos son abogados de personas de escasos
recursos o poblacion en situacion de vulnerabilidad e indefension y como
tales, los estudiantes y asesores especializados, deberan verificar la
capacidad econémica de los usuarios en los casos que se atiendan y
apoderen, por una parte, asi como comprobar con la(s) evidencia(s)
pertinente(s), la veracidad de la condicion de vulnerabilidad e indefensién
del perfil para ser atendido en Consultorio Juridico.

Autonomia Universitaria. Conforme al articulo 69 de la Constitucion
Politica Nacional, teniendo en cuenta los pronunciamientos de la Corte
Constitucional en sentencias T-089-2019 y T-106-2019, y de acuerdo a las
disposiciones establecidas en la ley 2113 de 2021 al reconocer la
autonomia de la Universidad de La Sabana como institucion de educacion
superior, ésta cuenta con las facultades y competencias legales para
regular los aspectos relativos al funcionamiento, administracion,
reglamento y manuales internos que regulen la operatividad de Consultorio
Juridico, asi como la correspondencia entre estos aspectos y el contenido
de su Proyecto Educativo Institucional y Proyecto Educativo de Programa.

Funcion social. El Consultorio Juridico de la Universidad de La Sabana
dirige su accién a la defensa de derechos de sujetos de especial proteccién
constitucional y personas naturales que carezcan de medios econémicos
para contratar los servicios de un profesional en Derecho, asi como en
favor de personas 0 grupos que se encuentren en situaciéon de
vulnerabilidad o indefension, en los términos establecidos en la ley.

Educacién Juridica Practica. Se garantiza los procesos de aprendizaje
en Consultorio Juridico mediante el servicio prestado por los estudiantes
en favor de las personas en condicion de vulnerabilidad, las necesidades y
problematica juridica que presentan y las situaciones y contextos en que
se desarrollan. Para estos efectos se orienta el ejercicio de estrategias y
acciones de defensa de sus derechos en oportunidad, diligencia y calidad,
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colaborando con la administracion de justicia y posibilitando el derecho de
acceso a la justicia.

e Estilo humano. En el trato con los usuarios, compaferos y asesores, se
distinguira el estudiante y la institucion por la calidad humana y el factor
personal que guiardn sus relaciones interpersonales, curriculares y
profesionales.

e Calidad. La Universidad de La Sabana fijara los estdndares que garanticen
la calidad y eficiencia en la prestacion del servicio en el consultorio juridico
y en su centro de conciliacion, asi como en la modalidad de clinica juridica.

e Interés general. Se persigue la defensa del interés general, su
armonizacion con los intereses particulares y con los fines del Estado
Social de Derecho, promoviendo la justicia y la equidad en la sociedad.

e Inclusion. Se fomenta en los estudiantes, asesores especializados y
personal administrativo una perspectiva de igualdad, respeto por la
diversidad y la diferencia, promoviendo el servicio juridico y la formacion
en favor de quienes lo necesitan dentro de los limites de la ley y
disposiciones reglamentarias de la universidad.

e Confidencialidad. Consultorio Juridico garantizara en favor de los
usuarios la proteccion y reserva de la informacion suministrada en atencion
a los casos expuestos junto con los problemas juridicos que se requiere
resolver. La divulgacion de la informacion recibida, solo se realizara, en la
medida que exista autorizacion expresa por parte del consultante u orden
de autoridad competente, o para evitar la comisién de un hecho ilicito.

ARTICULO 6: PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Comprometidos con la salvaguarda de los derechos fundamentales y las
garantias constitucionales consagradas en la Carta Politica, en especial el articulo
15 de la Constitucién Politica que consagra el derecho que tienen todas las
personas a su intimidad familiar y personal; Consultorio Juridico al prestar los
servicios en favor de los usuarios atendidos dentro de las competencias y
lineamientos establecidos en la ley 2113 de 2021 y las disposiciones
reglamentarias de la Universidad, observa y da cumplimiento a la Politica de
Proteccion de Datos Personales y su tratamiento, conforme a los lineamientos
sefalados en la Ley 1581 de 2012, decreto reglamentario 1377 de 2013, cuyas
politicas de tratamiento pueden ser consultadas utilizando el siguiente link:

https://www.unisabana.edu.co/fileadmin/Archivos de usuario/Documentos/Documentos
la_Universidad/Docs_Institucionales/politica_de proteccion _de datos unisabana.pdf
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ARTICULO 7. PERIODOS DE ATENCION

El Consultorio Juridico prestara sus servicios a la comunidad de los municipios y

entidades publicas y/o privadas con quienes se celebren convenios de
cooperacion o colaboracién social dentro de los factores de competencia
establecidos en el articulo undécimo de este reglamento, en los periodos lectivos
establecidos por la Direccién de Consultorio Juridico y la Direccion del Programa
de Derecho, que coincidiran con los periodos académicos de los estudiantes de
la Facultad de Derecho y Ciencias Politicas de la Universidad de La Sabana. No
obstante, por la relevancia practica y funcién social, los estudiantes adscritos a
Consultorio seguirdn atendiendo en debida forma con oportunidad vy
responsabilidad la gestion de los casos a su cargo, especialmente surtiendo como
corresponde las diligencias judiciales y/o administrativas programadas por las
autoridades competentes en periodos intersemestrales o de vacaciones, previo
asesoramiento por parte de los docentes especializados de las areas
correspondientes. Lo anterior, en cumplimiento de lo previsto en el paragrafo del
articulo décimo de la Ley 2113 de 2021. La evaluacion académica durante la
vigencia curricular de Consultorio Juridico con relacidén a la gestion diligente y
oportuna de los estudiantes es permanente y constante por parte de la direccion
y personal administrativo de apoyo, prestando especial atencion en los periodos
intersemestrales, con el fin de cumplir con la funcion social en el ejercicio practico
del derecho.

ARTICULO 8. ATENCION A LOS USUARIOS Y MODALIDAD DEL SERVICIO

El Consultorio Juridico presta atencion presencial y personalizada a los usuarios
gue se presenten a su sede social ubicada en el Municipio de Chia. Actualmente
su sede social esta localizada en la Carrera 9 # 9-92, sin perjuicio de tener la
facultad de cambiar su ubicacion posteriormente si las necesidades asi lo exijan.

De igual manera, conforme al articulo 13 de la Ley 2113 de 2021, desde
Consultorio Juridico de la Universidad de La Sabana se prestan servicios de
asesoria legal y pedagogia en derechos bajo la modalidad remota o virtual,
atendiendo los usuarios remitidos por medios de canales digitales establecidos en
favor de los satélites con los cuales se celebre convenio, dando alcance a la
atencion preferencial en favor de los menores de edad, adultos mayores, madres
gestantes, minorias étnicas o personas en condicion de discapacidad como lo
dispone la Ley 2113 de 2021.

PARAGRAFO 1°. No obstante, se podra prestar servicio presencial por parte de
los estudiantes en favor de los distintos satélites con los cuales se establezca
convenio de cooperacién social, en determinados eventos puntuales tales como,
jornadas o ferias de servicios juridicos programados en fechas puntuales por las
personerias municipales o casas de justicia, alcaldia municipal o entes de
gobierno delegados de las administraciones municipales; o las jornadas de
conciliacién de la rama jurisdiccional. De igual manera se prestaran los servicios
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presenciales en determinadas actividades de formacion que requieran el
desplazamiento de los estudiantes de Consultorio Juridico y de asesor(a)
responsable(s) que acomparie(n) el evento a sitios o lugares que establezca(n)
los satélites municipales, para garantizar la calidad, oportunidad y diligencia de
los servicios prestados.

PARAGRAFO 2°. La Direccion de Consultorio Juridico tiene la facultad de estudiar
y decidir sobre la pertinencia y necesidad de la prestacion de servicios juridicos
por parte de los estudiantes en alguno(s) de el(los) satélite(s) en forma presencial,
no solo remoto o virtual; siempre que se garanticen por parte de la entidad
municipal correspondiente, las condiciones minimas de infraestructura y
equipamiento que se requieran para su funcionamiento y en todo caso, dependera
de los horarios curriculares de los estudiantes, la posibilidad de cumplir con el(los)
turno(s) programado(s) adicionando el tiempo y modo de desplazamiento hasta
el(los) satélite(s) correspondiente(s).

ARTICULO 9. SUSPENSION DEL SERVICIO

El Consultorio Juridico estara facultado para abstenerse de atender al usuario o
suspender el servicio juridico, finalizando anticipadamente la asesoria legal,
cuando el usuario haya incurrido en las siguientes conductas o actuaciones
indebidas por accién u omisién a saber:

a. Suministrar datos falsos o imprecisos sobre sus generales de ley, sus
circunstancias personales, sociales o econOmicas relevantes para su
atencion o sobre los hechos e informes materia del asunto a consultar, o
presentar evidencia falsa, incompleta e inexacta.

b. Tener capacidad econdémica para contratar los servicios de un profesional
del derecho, al no cumplir con los criterios establecidos en el articulo 12
del presente Reglamento.

c. No presentar o ser evasivo en presentar la informacion y/o los documentos
necesarios para realizar la correspondiente actuacioén juridica dentro del
término solicitado por el estudiante que lo asiste, a pesar de haberse
insistido en el requerimiento con reiteracion.

d. Faltar a la cooperacion para llevar a cabo con celeridad ante los 6rganos
competentes, las diligencias judiciales o administrativas necesarias para la
prestacion de la asistencia legal del estudiante, o incumplir con las 6rdenes
emitidas por las autoridades competentes dentro del término y condiciones
gue hayan sido impuestas.

e. Estar recibiendo asesoria juridica alterna por otro Consultorio Juridico y/o
profesional del derecho que lo estuviere asistiendo particularmente,
omitiendo esta informacion.
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f. Presentar actitudes irrespetuosas y/o actuaciones agresivas sea verbal
ylo fisicamente contra el(la) estudiante que lo asiste, asesor(es)
especializado(s), y/o personal administrativo del Consultorio Juridico, sea
maltrato, amenaza, discriminacion, violencia sexual o de género, o que sin
fundamento descalifique el servicio juridico impartido, o denote no
encontrarse mentalmente estable para poder asesorarlo legalmente, a
pesar de las actuaciones o gestiones realizadas a su favor.

g. Faltar sin justa causa a las citaciones realizadas por el Consultorio Juridico
cuando se le requiera, abstenerse de contestar llamadas o mensajes de
texto o por medio electronico remitidos sobre el curso de su caso en forma
reiterada, o evitar recibir o conocer mensajes por correo electrénico, 0
dificultar la comunicacién del estudiante o personal administrativo de
Consultorio con él, por la falta de correspondencia cuando se requiera su
colaboracion inmediata o con celeridad y no es posible obtenerla.

h. Presentarse a la sede de Consultorio, en estado de alicoramiento y/o bajo
los efectos de narcéticos, y/o cualquier sustancia psicoactiva en que se
altere su estado mental, emocional, fisico y/o sicologico implicando riesgo
para su vida e integridad y/o la del personal que se encuentre en la sede
social.

I. Ingresar ala sede de Consultorio portando cualquier clase de arma de fuego
0 cortopunzante, o cualquier instrumento o herramienta que se observe
peligrosa y que pueda intimidar o poner en riesgo la integridad fisica,
emocional y/o mental del estudiante, asesores, personal administrativo u
otros usuarios.

j- Incumplir la orden de la autoridad competente, sea judicial o administrativa.

k. Acosar al estudiante y/o asesor especializado a través de conductas
inadecuadas, actitudes irrespetuosas, mensajes desafiantes y/o agresivos
por distintos canales, vias y medios de comunicacién institucionales y/o
personales para intimidarlo(s).

. En los deméas casos establecidos por las leyes vigentes, o en los
reglamentos, manuales, directrices y/o comunicados oficiales de los
organos de gobierno o direccion de la Universidad que le sean aplicables.

ARTICULO 10: RETROALIMENTACION DE LOS USUARIOS

En concordancia con el articulo 14 de la Ley 2113 de 2021, por medio de la opcion
PQR dispuesta en la pagina web de la Universidad de La Sabana, seccién de
Consultorio Juridico se prestara atencion con oportunidad y diligencia, a las
inquietudes, quejas o0 reclamos que presente cualquier usuario en cuanto a la
prestacion de servicio se refiere o se solicite informacion pertinente de los
prestados, las cuales seran resueltas en los términos legalmente establecidos.
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De igual manera, los estudiantes estaran en comunicacion periodica con los
usuarios asistidos, para informar a su favor todas las actuaciones y diligencias
legales que se surtan en desarrollo y prestacion del servicio juridico a su cargo,
gestidn que se registra en el expediente digital que se apertura por cada caso
asistido y asesorado.

El usuario interesado en ampliar la informacién de los procesos, tramites o
actuaciones que se hayan realizado en desarrollo de la gestion del estudiante, esta
facultado para comunicarse con la secretaria ejecutiva de Consultorio Juridico al
conmutador 8615555 extensiones 24103 o dirigir comunicacion escrita al correo
electronico institucional: Consultorio.juridico@unisabana.edu.co para los fines
pertinentes, y se le dara la informacién solicitada, conforme con los registros y
documentos que reposen en el expediente digital del caso, dentro de los términos
establecidos por las leyes vigentes.

ARTICULO 11. FACTORES DE COMPETENCIA
A. Factor Objetivo

A.1 Naturaleza de los asuntos. El Consultorio Juridico tendra competencia para
conocer asuntos en las siguientes areas del derecho: civil, comercial, familia,
laboral, seguridad social, policivo, penal (delitos querellables, indemnizacién de
perjuicios inferidos con la conducta ilicita), administrativo y disciplinario dentro de
las limitaciones legales y reglamentarias vigentes.

De igual forma se integra el convenio de apoyo al microempresario y emprendedor
celebrado con el CEIS (Centro de emprendimiento e innovacion de La Universidad
de La Sabana) dentro de las limitaciones legales y reglamentarias.

Asi mismo, Consultorio Juridico podra establecer convenios de cooperacion o
colaboracién social con otras entidades publicas y/o privadas dentro de la
competencia territorial para prestar asesorias o campafias de pedagogia de
derechos dentro de las competencias y limitaciones que determine la ley.

A.2. Cuantia. Conforme a la preceptiva contenida en el articulo 9 de la Ley 2113
de 2021, seran de recibo en el Consultorio Juridico, en la funcién de representaciéon
en causa ajena, todos los asuntos cuya cuantia se limite hasta los cincuenta
salarios minimos legales mensuales vigentes (50 SMLMV), con excepcion de los
asuntos establecidos por la ley en materia penal, laboral y de transito
respectivamente. Es de tener en cuenta que los estudiantes estan habilitados para
ejercer la abogacia en favor de las personas de escasos recursos o aquellas que
se encuentren en situacion de vulnerabilidad o de indefension cuando se trate de
asuntos intimamente ligados con su condicion.

PARAGRAFO 1o0. Sin embargo, en lo que respecta en materia laboral, acorde con
las disposiciones legales, los asuntos de competencia de Consultorio Juridico en
cuanto a la representacion judicial se refieren, son aquellos en los cuales las
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pretensiones patrimoniales del accionante tendran como limitacion en la cuantia
hasta veinte salarios minimos legales mensuales vigentes (20 SMLMV).

PARAGRAFO 20. De igual forma, para conocer asuntos judiciales en materia civil,
la cuantia limitante de la competencia serd hasta cuarenta salarios minimos legales
mensuales vigentes (40 SMLMV) en las pretensiones patrimoniales del accionante.

PARAGRAFO 30. En los procedimientos contravencionales de transito, para
asuntos cuya sancion no fue.re superior a multa de veinte (20) salarios minimos
diarios legales vigentes.

PARAGRAFO 4o0. En los procesos penales, y en general, en las demas areas del
derecho, los estudiantes de Consultorio Juridico podran asesorar y si es del caso,
representar judicialmente al usuario que requiera del servicio juridico conforme a
la naturaleza y cuantia establecidos en la preceptiva del articulo 9° de la ley 2113
de 2021, siempre que se articule la asistencia con el factor territorial y los demas
factores de competencia que limitan la actuacion de Consultorio Juridico.

Adicionalmente, se debera tener en cuenta para aceptar la representacion y
asistencia legal de un usuario con ocasion a un hecho punible o varios; evitar poner
en riesgo la seguridad e integridad fisica de los estudiantes o de su familia, o
afectar la salud mental y emocional del estudiante, y con mayor cuidado si este
presenta antecedentes de trastornos clinicos; por el deber de custodia que le asiste
ala Universidad en favor de los estudiantes de Consultorio. Esta misma disposicion
aplicara frente al usuario de cualquiera de los casos de conocimiento de las areas
especializadas en los cuales, se ponga en riesgo 0 se comprometa la seguridad e
integridad del estudiante. Por tal razén, con fundamento en el principio de
autonomia universitaria, la Direccién de Consultorio Juridico junto con los asesores
especializados de las respectivas areas del derecho a la que corresponda el caso
determinado; les asiste la facultad discrecional y reflexiva de abstenerse de
atender y representar casos donde se exponga la vida, o se comprometa la
seguridad e integridad de los estudiantes que presuntamente asistieran al usuario
solicitante del servicio. Con fundamento en el inciso final del articulo 8° se le
informara oportunamente al usuario solicitante la determinacion de declinar la
prestacion del servicio.

B. Factor territorial

El Consultorio Juridico estara facultado para atender los asuntos correspondientes
de la poblacion ubicada en la zona de competencia comprendida en el Circuito
Judicial de Zipaquira, integrado por los municipios de Cajica, Chia, Cogua, Sopo,
Tabio, Tocancipay Zipaquira. Y en los municipios de Cota y Tenjo, que hacen parte
del Circuito Judicial de Funza. Lo anterior, sin perjuicio de ampliar o disminuir la
atencion de los servicios juridicos del Consultorio en favor de otros municipios de
la Provincia Sabana Centro o, por el contrario, suspender la prestacion de servicios
en algunos de los satélites por la insuficiencia de estudiantes matriculados para
cubrir la demanda de los servicios solicitados.

PARAGRAFO. El servicio juridico se prestara en favor de los usuarios de los



Reglamento Interno del Consultorio Juridico
Pagina 11 de 42

municipios mencionados, supeditado en todo caso, a la disponibilidad del nUmero
de estudiantes matriculados para atender la demanda de los usuarios remitidos por
los municipios referidos y hasta donde las limitaciones del curriculo lo permitan por
la carga académica que les asiste a los estudiantes.

C. Factor subjetivo

El Consultorio Juridico de acuerdo con el articulo 8° de la Ley 2113 de 2021
atendera esencialmente a personas naturales de escasos recursos patrimoniales
que carezcan de medios econdémicos para contratar los servicios de un profesional
en Derecho, y en cuanto a la asistencia juridica y al litigio estratégico de interés
publico, a la poblacion en situacién de vulnerabilidad o indefension cuando se trate
de asuntos intimamente ligados con su condicidén. La evaluacion de la situacion
socioecondémica se determinara conforme a los criterios establecidos en el articulo
12 de este reglamento.

PARAGRAFO. En casos excepcionales y previa revision del estado de necesidad
apremiante y/o indefension que pudiere eventualmente presentar el usuario, una
vez surtida la valoracion y notificacion al mismo sobre la imposibilidad de atencién
por parte de Consultorio Juridico por no cumplir con alguno de los factores de
competencia indicados en este articulo; este Ultimo podra presentar peticién escrita
solicitando la reconsideracion del servicio a la Direccion del Consultorio Juridico,
invocando las razones de urgencia y/o indefensién que le asiste para requerir el
apoyo legal y con los asesores del area respectiva se analizara la peticion del
solicitante junto con la evidencia relevante que acompairie a la solicitud, con el fin
de autorizar o no al estudiante su atencion, en virtud del principio de autonomia
universitaria y las implicaciones que eventualmente podria tener la falta de
asistencia en favor del interesado, sin que represente riesgo alguno para la
Universidad.

D. Factor funcional

Consulta la competencia en atencién a las funciones especificas de los jueces en
las distintas instancias por la descripcién de los grados de juzgamiento, en la que
actuan funcionarios diferentes, pero relacionados entre si de manera organizada
jerarquicamente al estar adscritos a una misma circunscripcion judicial.

Dentro de estos lineamientos, Consultorio Juridico podra conocer los casos que
conlleven asuntos judiciales de competencia de jueces especializados o
funcionarios administrativos que los conozca en las distintas areas del derecho y
municipios comprendidos dentro del factor de competencia territorial indicado en
el literal B. de este articulo y en concordancia con los parametros de jueces
especializados o funcionarios administrativos establecidos en el articulo 9 de la Ley
2113 de 2021, en las distintas areas del derecho. Verbigracia, en materia civil, son
competentes los jueces civiles municipales, en familia, jueces de familia de Unica
instancia.
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ARTICULO 12. DETERMINACION PERSONAS DE ESCASOS RECURSOS

Para efectos del presente reglamento y considerando las disposiciones
establecidas en el articulo 8 de la Ley 2113 de 2021, se entienden como personas
de escasos recursos patrimoniales, las siguientes:

a. Sujetos de especial proteccién constitucional, personas naturales que
carezcan de medios econdémicos para contratar los servicios de un
profesional en Derecho, y en general a personas 0 grupos que, por sus
circunstancias especiales, se encuentren en situacion de vulnerabilidad o
indefensidén, cuando se trate de asuntos intimamente ligados con su
condicion.

b. Aquellas que cuentan con ingresos de hasta dos (2) salarios minimos
legales mensuales vigentes.

c. Las registradas en el Sisbén.
d. Quienes se encuentren inscritos en el registro nacional de desplazados.

e. Personas naturales que se encuentren inscritas en los registros
municipales, departamentales o distritales de programas de beneficencia.

f. Personas naturales que residan en inmuebles de areas subnormales o de
estratos 1y 2, 0 en proyectos de vivienda de interés social o prioritario.

g. Personas naturales que sean remitidos mediante oficio de las Personerias,
Comisarias de Familia, Regionales del ICBF, Inspecciones de Policia,
Fiscalias Locales, Despachos Judiciales, Procuraduria, Casas de Justicia y
otras autoridades judiciales o administrativas de caracter municipal, siempre
gue se enmarquen en los factores de competencia sefialados.

h. Personas naturales que sean remitidos por los juzgados y se encuentren
con amparo de pobreza o con la condicién de sujeto procesal ausente que
requiera defensor de oficio, representacion como victima o curador ad litem.

i. Personas naturales que se encuentren incluidos en programas de
beneficencia o proteccion social y se encuentren en hogares para la tercera
edad, casas de paso, hogares de madres gestantes o0 personas
discapacitadas en estado de abandono.

j. Personas victimas de violencia intrafamiliar, siempre que no cuenten con
recursos propios, en especial por violencia de género.

k. Las personas naturales que reciban especial proteccion por leyes
posteriores definidos como poblacion vulnerable.

ARTICULO 13. ACCESIBILIDAD DE LOS SERVICIOS JURIDICOS. EI
Consultorio Juridico garantiza a los estudiantes, profesores, personal
administrativo y usuarios el acceso en igualdad de condiciones al entorno fisico, la
informacion y las comunicaciones relacionadas con la prestacion de sus servicios
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juridicos, conforme a las disposiciones contenidas en este reglamento, en especial,
la accesibilidad a la asistencia legal prestada en forma remota o virtual en las
condiciones sefialadas en esta normativa.

TITULO II
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA

ARTICULO 14. El Consultorio Juridico de la Facultad de Derecho y Ciencias
Politicas de la Universidad de La Sabana, contara con el siguiente personal
administrativo y académico:

a. Un(a) Director(a), y bajo su gestion, tendra la direccion del Centro de
Conciliacion.

b. Un(a) Coordinador(a), o personal de apoyo de la Direccién en la gestién
juridica, que sera también del Centro de Conciliacién.

c. Asesores Especializados en las areas de Derecho Privado (Civil y Familia)
Mecanismos alternos de solucion de conflictos, Derecho Laboral y
Seguridad Social, Derecho Penal, Derecho Publico y Disciplinario, que
prestaran sus servicios profesionales para el Centro de Conciliacion.

d. Monitore(a)s para cada area y direccién autorizados por la Comision de
Facultad, segun el numero de estudiantes adscritos a Consultorio Juridico.

e. Los estudiantes adscritos al Consultorio Juridico.
f. Una secretaria ejecutiva, que sera la misma del Centro de Conciliacién.

g. Cualquier otra plaza que se llegare a conformar o suprimir en caso de ser
requerida para atender las necesidades de los usuarios y del Consultorio
Juridico, previo cumplimiento de los procedimientos y autorizaciones
institucionales para los fines propuestos.

PARAGRAFO. La Direccién de Proyeccion Social y Relacionamiento de la
Facultad de Derecho y Ciencias Politicas tendra a su cargo la direccién estratégica
del Consultorio Juridico, incluida la modalidad de Clinica Juridica. A su vez, la
Direccion de Programa tendra a su cargo el liderazgo de la malla curricular y carga
académica, el aprendizaje experiencial, y el aprendizaje basado en el servicio del
Consultorio Juridico.

ARTICULO 15. REQUISITOS DEL DIRECTOR(A). El (La) Director(a) del
Consultorio Juridico, sera seleccionado por los 6rganos de gobierno de la Facultad
de Derecho y Ciencias Politicas y otras dependencias de gobierno administrativas
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que tengan esta funcion, observando el proceso de contratacion previsto por la
Universidad para tales efectos. El perfil profesional para ejercer el cargo es el
siguiente:

a. Ser abogado(a) titulado(a) con tarjeta profesional.

b. Tener experiencia en docencia universitaria o practica profesional no
inferior a cinco (5) afios.

c. Contar con Titulo de Especializacion y/o Maestria en cualquiera area(s)
del derecho o ciencias afines o transversales.

d. Las deméas que determine o modifique la Comisién de Facultad de
Derecho y Ciencias Politicas.

ARTICULO 16. FUNCIONES DE LA DIRECCION. El(La) Director(a) del
Consultorio Juridico tendra a su cargo las siguientes funciones:

a.

Elaborar con la Direccion de Relacionamiento y Proyeccion Social, o
dependencia que haga sus veces, los planes de trabajo para el
funcionamiento del Consultorio, y someterlos a la debida aprobacion por
parte de la Comision de Facultad o del Consejo de Facultad, segun el caso.

Definir las politicas y trazar las pautas para el cumplimento de la gestion
encomendada por la ley y por la Universidad de La Sabana, para el
cumplimiento de los objetivos propuestos en el Proyecto Educativo
Institucional (PEI) y en el Proyecto Educativo del Programa (PEP), politicas
y pautas que se definiran juntamente con la Direccién de Relacionamiento
y Proyeccion Social, o dependencia de que haga sus veces.

Asumir la representacion del Consultorio Juridico.

Autorizar a los estudiantes adscritos al Consultorio Juridico, en las
actuaciones judiciales y administrativas que deban adelantar ante las
autoridades competentes y delegar esta funcion, en casos de urgencia, en
los asesores especializados de las distintas areas del derecho que se
atiende.

Proponer a la Direccion de Profesores e Investigacion de la Facultad de
Derecho y Ciencias Politicas, o dependencia que haga sus veces, el nombre
de los asesores especializados y docentes que sean requeridos vincular
para prestar sus servicios profesionales a el Consultorio Juridico, para
atender en oportunidad a los usuarios.

Seleccionar a los monitores, practicantes y egresados en judicatura, para
apoyar las gestiones juridicas y administrativas de Consultorio.
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Juntamente con la Direccion de Relacionamiento y Proyeccién Social, o
dependencia que haga sus veces, proponer el desarrollo de programas de
capacitacion y formacién en distintas competencias de acuerdo con los
objetivos del Consultorio Juridico.

Revisar y auditar personalmente, o por intermedio de los monitores y/o de la
Coordinacion que apoye la gestion juridica, los expedientes digitales de los
casos a cargo de los estudiantes de Consultorio Juridico conforme a los
parametros y disposiciones de la direccion, conforme a los términos del
articulo 10 de la Ley 2113 de 2021, con el fin de vigilar y exigir a los
estudiantes, la continuidad en la gestion de los tramites, procedimientos,
diligencias y toda actuacion bien sea judicial y/o administrativa, en ejercicio
de los servicios prestados a los usuarios, especialmente en periodo
intersemestral o de receso vacacional, al terminar el semestre lectivo.

Programar, dirigir, supervisar y apoyar el desarrollo de los cursos de
induccion, de formacion y capacitacion para los estudiantes del Consultorio
Juridico, trabajando interdisciplinariamente con el Centro de Servicios de
Psicologia y la Direccion de Bienestar y Experiencia del Estudiante para
impartir la formacion correspondiente.

Convocar, planear y dirigir las reuniones de asesores, monitores y
estudiantes adscritos al Consultorio Juridico, asi como los despachos
permanentes con el personal administrativo.

Supervisar y promover en el equipo de trabajo, el cumplimiento de las
obligaciones a cargo del personal académico y administrativo del Consultorio
Juridico.

Planear, establecer, ejecutar y supervisar lo concerniente a los horarios de
trabajo, autorizaciones de ausencia y régimen disciplinario para monitores,
practicantes, egresados en judicatura y estudiantes adscritos al Consultorio
Juridico, personal administrativo y académico a su cargo.

. Gestionar ante la Direccion de Relacionamiento y Proyeccion Social de la
Facultad de Derecho y Ciencias Politicas y la Direccién Juridica de la
Universidad, o dependencias que hagan sus veces, la revisidon, aprobacion y
suscripcion de los convenios y acuerdos de cooperacion interinstitucional
celebrados con las diversas autoridades municipales y entidades de derecho
privado comprometidos con la funcion social para la prestacion del servicio
de Consultorio Juridico en los municipios y zonas de influencia donde se tiene
competencia.

Dirigir, programar y ejecutar lo relacionado con la prestacion de servicios en
los satélites y demas dependencias donde se preste atencién juridica, y
supervisar y apoyar el buen funcionamiento de éstos.
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Expedir en el evento de ser necesario, carnés y/ o certificaciones de
pertenencia a los estudiantes de Consultorio Juridico, con el fin de
presentarlo(s) a las autoridades administrativas o judiciales
correspondientes, que acrediten como estudiantes habilitados para el
ejercicio de la abogacia, dentro de las limitaciones y competencias
establecidas por la ley.

Decidir sobre la suspensioén o cesacion en la atencion de usuario(s) por los
motivos establecidos en el articulo 9° de este reglamento e informarle
oportunamente la decisién motivada al mismo.

Respetar los derechos de los estudiantes consagrados en el Reglamento
de Estudiantes de Pregrado vigente en su articulo 127, en concordancia,
con los derechos especiales establecidos en favor de los estudiantes que
cursan Consultorio Juridico conforme al articulo 24 de este reglamento.

Hacer cumplir los deberes de los estudiantes consagrados en el articulo 128
del Reglamento de Estudiantes de Pregrado, y especificamente con los
deberes y obligaciones especiales y especificos que se encuentran
establecidos en los articulos 25 y 26 de este Reglamento Interno de
Consultorio Juridico, por las competencias de relevancia practica que deben
adquirir en ejercicio del semestre curricular y la funcion social que implica el
ejercicio de la abogacia en favor de los usuarios. En todo caso, la direccién
respetara los principios y garantias constitucionales que le asisten a todo
estudiante, en especial, el derecho al debido proceso, la presuncion de
inocencia, el derecho a la contradiccion, confidencialidad, entre los
principales.

Reportar en forma inmediata ante la Direccién de Estudiantes, la(s) falta(s)
disciplinaria(s) en la que presuntamente haya incurrido el(los) estudiante(s)
de Consultorio Juridico | y/o Il, y si es del caso, informar a los demas
organos de gobierno de la Facultad de Derecho y Ciencias Politicas; o a
mas tardar dentro de los diez (10) dias habiles siguientes al conocimiento
de la presunta(s) conducta(s) por accién u omision incurrida por el(los)
estudiante(s), que amerite iniciar un proceso disciplinario, ante la gravedad
y consecuencias presentadas en los casos a su cargo. La alerta obedece a
la posibilidad de haber incurrido el(los) estudiante(s) alertado(s) en faltas
calificadas como leves o graves en el ejercicio de la practica de Consultorio
Juridico, y que perjudique y retrase injustamente la atencién con
oportunidad y celosa diligencia de los casos de los usuarios que requieren
asistencia legal con responsabilidad social. PARAGRAFO. Solicitar a los
organos de gobierno de la Facultad, que una vez comprobada(s) la falta
cometida por el estudiante implicado en la(s) conducta(s) reprochable(s),
por acciéon u omisién, agotado el debido proceso, el derecho a la
contradiccion y la legitima defensa, y respetadas las garantias
constitucionales que le asisten, el cuerpo colegiado que conozca del
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proceso disciplinario, se sirva imponer la(s) sancion(es) disciplinaria(s)
prevista(s) en el Reglamento de estudiantes de pregrado, conforme a los
criterios expuestos en el articulo 134 para calificar las faltas en concordancia
con el paragrafo del articulo 18 de la Ley 1123 de 2007 en concordancia a
su vez con las clases de sanciones disciplinarias consagradas en el articulo
144 del Reglamento de Estudiantes de Pregrado previsto en la Resolucion
interna No. 588 del Consejo Superior del 22 de noviembre de 2017, o
resolucién posterior que haga sus veces.

Solicitar ante la Direccion de Estudiantes, en caso de comprobar abandono
0 actuacion insuficiente por parte del estudiante, especialmente en periodo
intersemestral como lo establece el articulo 10 de la ley 2113 de 2021, y
ante la falta de gestién diligente y oportuna que deberia tener el estudiante
en las actuaciones que conforman los expedientes digitales con ocasion a
la radicacion de los casos a su cargo; la modificacibn negativa de la
calificacion unica al finalizar el semestre de Consultorio Juridico reportada
en forma temprana al sistema académico SIGA o software que haga sus
veces para el cierre de registro académico del periodo lectivo que termina.
Lo anterior, en razdén a la evaluacion con fundamento en la rubrica, en forma
continua, permanente y progresiva de las competencias adquiridas por el
estudiante en ejercicio de la practica de Consultorio Juridico y la
responsabilidad social frente al usuario de atender con agilidad y diligencia
las necesidades legales dentro de los términos correspondientes.

Supervisar, planificar y apoyar el fomento de programas de formacién y
capacitacién en asuntos legales a los emprendedores con capital semilla y
proyectos con alto impacto social, remitidos por el Centro de
Emprendimiento e Innovacion de La Sabana CEIS; asi como colaborar con
la prestacién de los servicios juridicos en las jornadas de Mision Sabana de
la Direccion de Bienestar y Experiencia del Estudiante o dependencia que
haga sus veces, llevados a cabo en distintos municipios a los cuales se
prestan los servicios de asesoria legal, en forma transversal e
interdisciplinaria con otros programas profesionales.

Dirigir, coordinar y apoyar los proyectos que incentiven la creacion de
programas radiales, podcast, o cualquier medio digital que se utilice a través
de plataformas y/o redes sociales para la difusion de los servicios de
Consultorio y la formacién de temas juridicos de interés general dirigidos a
la comunidad apoyados en las TICS.

. Preparar y presentar dentro de los términos requeridos, la informacion
solicitada por parte del Ministerio de Justicia y del Derecho, o entidad que
haga sus veces, conforme al articulo 15 de la Ley 2113 de 2021, como
aporte a la consolidacion de informacion cuantitativa y cualitativa que
determine el Gobierno nacional sobre la gestion adelantada por el
Consultorio Juridico.
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Dar a conocer a los estudiantes de Consultorio Juridico al inicio del
semestre, la rubrica de evaluacion de la gestion conforme a los resultados
previstos de aprendizaje y las competencias que deben alcanzar en su
practica juridica. Asi mismo, socializarles como apoyo a la labor
desempeiada por los estudiantes, el manual de Procedimiento Interno y
manual o instructivo de temas de consultoria recurrente por areas
especializadas que atiende Consultorio Juridico o documentos que hagan
Sus veces.

Las demas que determine la ley, o que de las disposiciones del reglamento
se puedan derivar.

ARTICULO 17. REQUISITOS DE LOS ASESORES DE AREA

Los asesores especializados del area seran seleccionados por los 6rganos de
gobierno de la Facultad de Derecho y Ciencias Politicas y otras dependencias de
gobierno administrativas que tengan esta funcién, observando el proceso de
seleccidn y contratacion previsto por la Universidad para tales efectos.

El perfil profesional de los asesores especializados de area es el siguiente:

a.

b.

Ser abogado(a) titulado(a) e inscrito(a),

Tener experiencia profesional no inferior a tres (3) afios, en el area propia
de su cargo en lo posible o en disciplinas afines.

Contar con titulo de posgrado en el area correspondiente, o tener
experiencia profesional de por lo menos cinco (5) afios 0 mas en el area a
su cargo.

Los demés que llegare a exigir la Comisién de la Facultad de Derecho y
Ciencias Politicas y la Ley.

ARTICULO 18. FUNCIONES DE LOS ASESORES DE AREA

Las funciones de los asesores especializados seran las siguientes:

a.

Disefiar y ejecutar en consenso con la Direccion de Consultorio Juridico, los
parametros, disposiciones y politicas que deberan seguirse en el area de su
competencia en conjunto con los demas asesores, en busca de una mayor
eficacia en el servicio y en la capacitacion y formacion practica de los
estudiantes.

Prestar asesoria semanal a los estudiantes de Consultorio Juridico en la
forma, modo, medio, lugar y duracién establecida por la direccion y érganos
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de gobierno de la facultad de acuerdo con las necesidades curriculares
requeridas; dentro de los horarios que se han dispuesto concertadamente
para ello con la direccion.

En ejercicio de la asesoria especializada, asistir y acompafar el ejercicio
practico del estudiante, inspirdndolo a discernir la determinacién del
problema juridico presentado, las posibles vias de solucion, actuaciones
legales pertinentes, hallazgos y evidencias, tramites, procedimientos y
diligencias que se deben surtir para prestar el servicio al usuario,
observando los términos establecidos en el manual de procedimiento
interno de Consultorio Juridico.

Revisar, corregir, y verificar la correcta elaboracién de todos los documentos
y memoriales que deban presentar los estudiantes en ejercicio de su gestion
a distintas entidades y autoridades competentes, asi como aprobar
mediante su registro en el expediente digital de SIGA, o software que haga
sus veces, su remision final al destinatario dentro de los términos legales.

Responder ante la Direccion del Consultorio Juridico por el correcto y
oportuno desempenio de las actividades propias de los casos del area que
asista en favor de los alumnos a su cargo y alertar sobre los posibles
inconvenientes e irregularidades presentadas en alguno de los estudiantes
asistidos, por acciébn u omision que conlleven el descuido evidente,
abandono de la gestién o actuaciones superficiales y sin avance alguno.

Autorizar con su aceptacion por medio de seguimiento semanal o con la
periodicidad que sea conveniente para el caso asistido, en los expedientes
digitales que se vayan alimentando a través de SIGA o software que haga
sus veces, las recomendaciones o solicitudes realizadas al estudiante para
iniciar procesos o acciones bien sea judiciales o administrativas ante las
autoridades competentes del area correspondiente, previo agotamiento de
los mecanismos alternos de solucion de conflictos.

Realizar el registro de la asesoria impartida al estudiante, a través de los
seguimientos semanales o con la periodicidad que se requiera,
determinando la trazabilidad del caso en los expedientes digitales formados
a través de SIGA o software que haga sus veces y cuidando de realizar la
grabacion de la asesoria especializada impartida a través de la plataforma
Microsoft TEAMS o la que haga sus veces.

Acompafiar, asistir, vigilar y controlar el desarrollo ordinario de las gestiones
propias de los estudiantes de Consultorio Juridico en la gestion de los casos
a su cargo, y estar atento(a) a presentar el reporte inmediato de las medidas
académicas que deban imponerse por parte de la Direccion de Consultorio
Juridico, ante la falta o deficiente gestiébn del estudiante, o abandono
prolongado de los casos, con la correspondiente responsabilidad y
afectacion frente al usuario desatendido.
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Reportar a la direccion en forma inmediata desde su conocimiento, las
situaciones graves o dificiles que se presenten en el acompafiamiento de
los casos de los estudiantes frente a los usuarios asesorados de caracter
complejo, para determinar como proceder y qué directriz tomar en lo
sucesivo y delimitar la asistencia legal del usuario, a los temas en que se
pueda asesorar sin comprometer la integridad del estudiante.

Reportar en forma inmediata al servicio tecnolégico de la Universidad y a la
Direccién de Consultorio Juridico, las deficiencias, intermitencias, dafios
temporales, presentados en la plataforma Microsoft TEAMS, en SIGA, o
software que haga sus veces, al presentar problemas de configuracion y
actualizaciones que impidan o dificulten la utilizacion de dicha(s)
plataforma(s), y el impedimento para dejar grabado(s) los registros de la
asesoria y sus seguimientos.

Participar, como profesor, en impartir y acompafar tanto el curso de
induccidn al inicio de semestre como el curso de conciliacion durante todo
el semestre lectivo, asi como apoyar la formacion y capacitacion continua
que la Facultad imparte a los estudiantes de Consultorio Juridico y aquellos
cursos o actividades que se realicen para la comunidad académica.

Evaluar en forma continua, permanente y progresiva el desempefio
académico de los alumnos a su cargo, con fundamento en la rabrica de
evaluacion con nota acumulativa y unitaria al final del semestre lectivo;
emitiendo en la asesoria especializada del estudiante, las novedades sobre
su desempefio en el manejo de los casos junto con el registro de las alertas
en los seguimientos peridédicos que debe realizar en asesor(a) en cada
expediente digital de los casos que acomparie y que se encuentran a cargo
del estudiante.

. Entregar los informes de gestibn mensual y el avance de los casos de
consultas, procesos y archivos atendidos bajo su acompafiamiento en favor
de los usuarios de Consultorio, informar sobre el desempefio de los
estudiantes y de los monitores de area asignados, junto con las actividades
académicas entregadas bajo su responsabilidad.

Asistir a las reuniones mensuales plenarias ordinarias de asesores con la
direccion de Consultorio Juridico sean presenciales y/o virtuales que
convoque la Direccion de Consultorio Juridico y/o extraordinarias si la
necesidad asi lo exige, junto con las reuniones de profesores de la Facultad
de Derecho y Ciencias Politicas, cuando le sea posible asistir.

Asistir quincenalmente a las reuniones de area que se programen desde la
direccién en coordinacion con los asesores especializados en cada rama
del derecho, con el fin de determinar politicas comunes frente a casos
similares, debatir sobre casos especificos, evaluar el desempefio de los
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estudiantes, gestion curricular, entre otros temas de interés.

p. Presentar informe ante la Direccion y las demas areas sobre los indicadores
de gestion obtenidos en el area especializada al finalizar el semestre lectivo,
en conjunto con los asesores de la misma rama, para proponer
oportunidades de mejora, observar las debilidades presentadas para
transformarlas en fortalezas, reconocer los logros y éxitos obtenidos, y
detectar las amenazas que se pueden percibir en ejercicio del trabajo bien
hecho.

g. Todas las demas que resulten de la naturaleza misma del cargo o que la
reglamentacion internay la Ley 2113 de 2021 se pueda derivar.

ARTICULO 19. REQUISITOS DE LA COORDINACION O PERSONAL DE
APOYO DE LA DIRECCION

La Coordinacion o funcionario de apoyo de la Direccion de Consultorio Juridico,
serd la misma del Centro de Conciliacion; su nombramiento se surtira con la
aprobacion de los 6rganos de gobierno de la Facultad de Derecho y Ciencias
Politicas, observando el procedimiento y protocolo de contratacion del personal
administrativo establecido por la Universidad. Debera ser abogado titulado y con
tarjeta profesional, con vocacién de servicio, compromiso y responsabilidad social,
tener como minimo un (1) afio de experiencia profesional en cualquiera de las
areas del derecho.

ARTICULO 20. FUNCIONES DE LA COORDINACION

Son funciones de la Coordinacion o personal que apoye a la Direccién en la gestién
de Consultorio Juridico, las siguientes:

a. Colaborar con la Direccion en la planeacion y coordinacion de los cursos de
induccién, conciliacién, capacitacion y formacién dictados a los estudiantes
adscritos al Consultorio Juridico, durante el semestre lectivo.

b. Coordinar, proyectar y ejecutar al inicio del semestre académico, el control
del tramite de las sustituciones de expedientes de consulta y proceso, por
parte de estudiantes de Consultorio Juridico | salientes, para que los reciban

los estudiantes que ingresan a cursar Consultorio Juridico | vy
excepcionalmente los de Consultorio Juridico Il, con la asistencia de los
monitores.

c. Proyectar, realizar y ejecutar con supervision de la Direccion, el control de
asignacion de usuarios tanto presenciales en la sede social de consultorio
como los reportados virtualmente a travées de la herramienta digital
organizada y vinculada por parte de las personerias municipales, para que
sean atendidos por los estudiantes que se encuentren prestando su turno
semanal; asi como las actividades de los monitores que asisten la labor
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operativa en su gestion de revision previa de documentos que los estudiantes
deben presentar a los asesores en asesoria especializada.

Atender, orientar y asistir previo aval de la direccion, frente a casos puntuales
y urgentes de usuarios solicitantes del servicio juridico, o de aquellos que
presentan gravedad en la situacion ocurrida; respuesta a su requerimiento,
formular derecho de peticion, realizar concepto basico en determinadas
areas del derecho para su atencion si fuere el caso, o en su defecto, una vez
asistido con prioridad, asignarlo en turno proximo a estudiante proactivo para
su gestion.

Realizar un primer filtro o “triage” en la atencion presencial en la sede social
en favor del usuario solicitante del servicio, para determinar los factores de
competencia por parte de Consultorio Juridico, y si es del caso, prestar
verbalmente una asistencia béasica de tramite frente a la inquietud
presentada por el usuario, sin abrir expediente con radicacion, al tratarse de
una atencion evacuada en tiempo real.

Proyectar, elaborar la plantilla y supervisar en coordinacién con la direccion,
la planeacion de la agenda de asesoria especializada semanal por parte de
los monitores de cada asesor, conforme a los horarios de despacho
disponible por los especialistas para surtir las asesorias semanales.

Circular a través de correo electronico institucional, o canales institucionales
informacion relevante sobre politicas, parametros y lineamientos para
realizar la gestion en debida forma y a tiempo, teniendo en cuenta, las
actividades, procedimientos, novedades o alertas, conforme a la labor
operativa que se presente por parte de los estudiantes y las indicaciones y
recomendaciones de los asesores especializados.

Coordinar y apoyar las reuniones quincenales de la Direccién con los
monitores de las areas especializadas, en cuanto a la presentacién de
informe de las auditorias realizadas por estos ultimos por instruccion de la
direccion, a los expedientes digitales de los casos a cargo de los estudiantes
asignados a cada monitor para su acompafamiento, en su proceso de
aprendizaje practico y operativo de Consultorio.

Realizar la auditoria sobre los expedientes digitales de los casos gestionados
por los monitores en los tres cortes de parciales en el semestre, y
presentarles su retroalimentacion en el cumplimiento de la gestién a su cargo.

Preparar, proyectar y coordinar junto con los monitores, y previa autorizacion
de la Direccion, la asignacion de los estudiantes y los expedientes digitales
de los casos a su cargo, con el fin de adjudicarlos una vez concluidos los
turnos curriculares del periodo lectivo, a los distintos asesores especializados
para realizar la revisibn de las carpetas y evaluacidon continua y de
finalizacion de semestre lectivo.
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Llevar el registro de inasistencias de los estudiantes tanto a los turnos
curriculares, como frente a las asesorias especializadas, con el fin de
establecer las jornadas de reposicion, una vez verificada la excusa por parte
de la Facultad de Derecho y Ciencias Politicas, previo agotamiento del
proceso interno institucional.

Apoyar a la Direccion del Consultorio Juridico en las labores juridicas y
administrativas que deban realizarse en ejercicio de su responsabilidad.

. Las demés inherentes a su cargo y las y que sean delegadas por la

Direccion del Consultorio Juridico.

ARTICULO 21. REQUISITOS DE LOS MONITORES

El nombramiento de los monitores de Consultorio Juridico serd sugerido por la
Direccion de Consultorio Juridico a la Comision de Facultad, y una vez autorizados
por ésta, se procedera con el ejercicio de la responsabilidad.

Ademas de los requisitos exigidos por el instructivo de monitores de la facultad de
Derecho y Ciencias Politicas, para ser monitor de Consultorio Juridico, se requiere:

a.

b.

Haber cursado Consultorio Juridico |.

Tener como promedio minimo en la asignatura de Consultorio Juridico I, la
nota definitiva de cuatro (4.0) junto con un promedio de carrera de 4.0.

Contar con conocimiento suficiente de la materia, el cual debera ser
verificado por el(la) asesor(a) del area.

Tener habilidades que denoten colaboracién para con los estudiantes y el
publico que acuda al Consultorio.

No haber sido sancionado disciplinariamente por la Facultad por faltas
calificadas como graves o ser reincidente en faltas calificadas como leve.

Tener habilidades para adquirir conocimientos y deseos de aprender en
actividades operativas y comunicacion asertiva.

No estar en semestre de prueba.

Tener habilidades que demuestren la vocacién de servicio y empatia para
trabajar en equipo.

Los demas que sefale la Direccion del Consultorio Juridico. Cualquier
excepcion sobre los requisitos anteriores, sera evaluada por la direccién
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colegiadamente con el(la) asesor(a) que promovié el nhombramiento del
monitor(a) para autorizar o no el ejercicio de la responsabilidad en el caso
concreto.

PARAGRAFO. Los monitores seran colaboradores de area, postulados por los
respectivos asesores de cada una de las areas de trabajo, y postulados a la
Comision de Facultad por la Direccion del Consultorio Juridico para su aprobacion.

ARTICULO 22. DEBERES GENERALES DE LOS MONITORES

Son deberes generales de los monitores, los siguientes:

a.

Cumplir los turnos curriculares que seran asignados por la Direccion para la
atencion a los estudiantes de Consultorio Juridico previa coordinacién con
el horario académico y con las necesidades que requiera el servicio.

Orientar y asistir en favor de los estudiantes adscritos al Consultorio Juridico
la recepcidén de consultas, elaboracion de informes, memoriales, oficios,
liquidaciones y en general en todas las actuaciones juridicas que deban
realizar aquellos previamente para ser presentados a las asesore(a)s
especializadas.

Asistir a las actividades académicas, reuniones internas, jornadas de
servicio convocadas por el area y por la Direccion.

Compensar el turno curricular si coincide con dia festivo o por haber faltado
por cualquier causa justa o no.

Asistir a las reuniones externas, talleres, misiones, jornadas de servicio de
conciliacion y brigadas juridicas que se programen por parte de las
personerias municipales, casas de justicia, o cualquier otro ente de gobierno
municipal como servicio a la comunidad, por instruccion de la Direccion de
Consultorio Juridico u érganos de gobierno de la Facultad de Derecho y
Ciencias Politicas.

Elaborar, bajo la orientacién del respectivo Asesor(a) de area especializada
y presentar a la Direccion de Consultorio Juridico informes mensuales de
las actuaciones y tramites realizados.

Mantener actualizados los registros digitales de los casos del area
correspondiente en apoyo de la gestion del(la) asesor(a) especializado(a).

Asistir a los asesores especializados en las actividades y gestiones que
estos les encomienden con el fin de cumplir con los principios y objetivos de
Consultorio Juridico.
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i. Apoyar y colaborar con la Coordinacion y con la Direccion de Consultorio
Juridico en las actividades operativas que se requieran en Consultorio
Juridico para diligenciar los formatos en linea o informes digitales y
metodicos, con el fin de poder realizar las sustituciones de los expedientes
digitales oportunamente.

j.  Apoyary colaborar con la Coordinacién o cargo de apoyo de la Direccion de
Consultorio Juridico, en las actividades operativas que se requieran para
diligenciar los formatos e informes digitales con el fin de obtener la
asignacion de los estudiantes y de sus casos a los asesores especializados,
para efectos de llevar a cabo las revisiones finales conforme a la rdbrica de
evaluacion de los casos que hayan acompafado o conocido.

k. Realizar por autorizacion de la Direccion de Consultorio Juridico y bajo sus
lineamientos y parametros, informe de auditoria periddica sobre los
expedientes digitales a cargo de los estudiantes asignados como
monitoreados durante el semestre hasta la sustitucion de la labor en los
monitores entrantes; auditorias que posteriormente revisara, confirmara o
ajustara la direccion o la coordinacion.

|. Los demas inherentes a la naturaleza del encargo y las que la Direccién de
Consultorio Juridico considere necesarias para el cumplimiento de los
principios y objetivos del Consultorio.

ARTICULO 23. REQUISITOS PARA EL INGRESO DE LOS ESTUDIANTES AL
CONSULTORIO JURIDICO

Son requisitos de los estudiantes para ingresar al Consultorio Juridico, los
siguientes:

a. Encontrarse al dia con el Plan de Estudios y las asignaturas prerrequisito,
contando con la constancia correspondiente de la Direccion de Registro
Académico.

b. Estar debidamente matriculado y contar con la condicion de estudiante de
la Facultad de Derecho y Ciencias Politicas.

c. Haber hecho en debida forma la inscripcién de la asignatura Consultorio
Juridico sea | o Il ante la Facultad y ante la secretaria ejecutiva de
Consultorio Juridico.

d. Haber asistido al curso de induccién del Consultorio Juridico y cumplir con
los demas requisitos que este Reglamento y del Centro de Conciliacion
establecen.

PARAGRAFO 1. Conforme a la preceptiva contenida en el articulo 66 del
Reglamento de Estudiantes de pregrado, y aplicando la disposicion por
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extension al contexto del Curso de Induccion de Consultorio Juridico, como
uno de los prerrequisitos para poder cursar esta asignatura de formacion
practica; se entendera que la asistencia presencial de los estudiantes al
curso de induccion de Consultorio es obligatoria; y por ende, el alumno que
llegare a faltar en un porcentaje igual o superior al veinte por ciento (20%)
de las horas programadas para el curso de induccioén, independientemente
si llegare a validar excusa de cualquier naturaleza por inasistencia; se le
calificara el curso con una nota de cero punto cero (0.0) en la escala
cuantitativa o de “no aprobado” en la escala cualitativa, y por ende, no podra
cursar Consultorio Juridico.

PARAGRAFO 2. Cualquier modificacion eventual, excepcional vy
extraordinaria en la modalidad, periodo e intensidad de impartir el Curso de
Induccion de Consultorio Juridico de un semestre lectivo en particular,
debera ser autorizada y reglamentada en debida forma por los 6rganos de
gobierno de la Facultad de Derecho y Ciencias Politicas con la participacion
de la Direccion de Consultorio Juridico; respetando en todo caso, el limite
porcentual de inasistencias excusado, para aprobar el Curso y la
evaluacion, bien sea cuantitativa o bien cualitativa.

e. Las demés que sefale la ley, el Reglamento de Estudiantes y la Comision
de Facultad.

ARTICULO 24. DERECHOS ESPECIALES DE LOS ESTUDIANTES
ADSCRITOS A CONSULTORIO JURIDICO.

Adicional a los derechos previstos en el articulo 127 del Reglamento de
Estudiantes de Pregrado que se entienden implicitos en el contexto de Consultorio
Juridico, son derechos especiales de los estudiantes adscritos al Consultorio
Juridico, en especial los siguientes:

a. Recibir la formacion y capacitacion para el quehacer practico en el curso de
induccién y curso de conciliacion de Consultorio Juridico.

b. Obtener permanentemente asesoria especializada, apoyo y orientacion
oportuna y suficiente por parte de los monitores, de los asesores,
Coordinacion o cargo de apoyo en la gestion juridica y de la Direccion que
le permitan un adecuado desempefio de sus actividades y gestiones a su
cargo en favor de los usuarios asistidos.

c. Recibir una formacién integral en el ejercicio practico de la abogacia que le
permita desempefiarse como futuro profesional idoneo y responsable.

d. Ser respetado en sus creencias y opiniones.
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Participar de los cursos y actividades de formacion en ejercicio practico del
derecho, capacitacion juridica y proyeccion social.

Obtener la informacion necesaria y oportuna que le permita el cumplimiento
adecuado de sus responsabilidades, por los distintos canales de
comunicacién institucional que debe consultar.

Tener acceso permanente y desde el inicio de su gestion, a los manuales,
instructivos, formatos, minutas y demas documentos fisicos y digitalizados
gue son guias y orientaciones necesarias para el ejercicio de la actividad.

Abstenerse de proporcionar a los usuarios informacién personal relativa a
su domicilio o numero telefénico personal o de su residencia.

Recibir un trato respetuoso y solidario de parte de la comunidad universitaria
presente en el Consultorio Juridico.

Hacer uso de las instalaciones, dotacion, equipos y servicios del Consultorio
para las actividades propias de la Dependencia siguiendo las orientaciones
sobre cuidado y seguridad de estas.

Conocer oportuna y detalladamente el resultado cuantitativo y cualitativo de
su desempefio tanto por areas como por gestion integral con fundamento en
la rabrica de evaluacion de las areas especializadas y de la gestion integral.

Con fundamento en el derecho de contradiccion, los estudiantes estan
facultados para presentar recurso de revision debidamente sustentado ante
la Direccion de Consultorio Juridico, una vez informada y conocida la
calificacion obtenida en el proceso de revision final de los expedientes
digitales por area especializada. La decision que se adopte por parte de la
Direccion sera definitiva en la nota evaluativa de Consultorio Juridico.

. Activar en el evento de ser victima de una conducta de acoso por parte de
un miembro de la comunidad universitaria, el Protocolo de Violencias de la
Universidad, garantizando su absoluta reserva y confidencialidad.

En concurso con la Coordinacion de Asesoria Académica y Formaciéon o
dependencia que haga sus veces, recibir orientacion vocacional
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correspondiente.

Obtener de la direccion, las certificaciones correspondientes a la
pertenencia para presentarla ante las autoridades judiciales y
administrativas, y las constancias de haber cursado y culminado el
Consultorio Juridico a efecto de obtener el titulo de Abogado, sin perjuicio
de la competencia directa en las certificaciones que le corresponda expedir
a la Direccion de Registro Académico.

Recibir oportunamente a través de la “Linea Amiga” del Centro Médico de
la Universidad de La Sabana, o dependencia que haga sus veces, apoyo
emocional y/o psicoldgico, en el evento que el estudiante presente alguna
situacion de crisis por su condicién clinica previa 0 que se reconozca
posteriormente, en ejercicio de las actividades de Consultorio Juridico.

Observar las garantias constitucionales en los derechos fundamentales que
le asisten a un estudiante de Consultorio Juridico, en el evento de dar
apertura a un proceso disciplinario donde resulte implicado hasta su
terminacion conforme a las faltas y conductas presentadas establecidas
tanto en el Reglamento de Estudiantes de pregrado como en el Reglamento
Interno de Consultorio Juridico.

Presentar solicitudes, iniciativas, aportes, proyectos entre otros a la
Direccion de Consultorio Juridico, para optimizar el servicio juridico de los
usuarios que lo necesitan y de esta forma acelerar procesos vy
procedimientos internos, sin perjudicar la calidad y seguridad de la
consultoria impartida.

Postular al estudiante de Consultorio Juridico que cumpla con el perfil y las
competencias requeridas para participar en concursos interuniversitarios,
gue guarden relacion directa con las actividades, habilidades y gestiones
propias de Consultorio Juridico o de la préactica juridica en ejercicio de la
abogacia.

Obtener por parte de la Direccion de Consultorio Juridico, la expedicién de
constancia escrita por el tiempo realizado por el estudiante como
certificacion de la préactica juridica realizada a través de Consultorio o de
Clinica, en los términos del articulo 16 de la Ley 2113 de 2021.

Las demas establecidas en el reglamento de estudiantes y que se
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incorporan dentro del contexto de Consultorio Juridico para los efectos a
que haya lugar.

ARTICULO 25. DEBERES ESPECIALES DE LOS ESTUDIANTES ADSCRITOS
AL CONSULTORIO JURIDICO

Adicional a los deberes previstos en el articulo 128 del Reglamento de Estudiantes
de Pregrado que se entienden implicitos en el contexto de Consultorio Juridico,
son deberes especiales de los estudiantes a resaltar en su practica juridica:

a.

b.

Conservar la dignidad y el decoro de la profesion.

Tener una conducta regida por la cordialidad, el buen trato, los buenos
modales y las actitudes acordes con su condicién de universitario, en
especial respeto a los usuarios que son sujetos de los servicios juridicos.

Colaborar en la recta y cumplida administracion de justicia.

Dar un tratamiento respetuoso al personal administrativo de Consultorio
Juridico, coordinador(a), asesore(as) especialista(s), director(a),
condiscipulos y demas miembros de la comunidad universitaria.

Respetar el medio ambiente y los seres vivos que lo integran, asi como
propender por el equilibrio ecolégico de la sede social de Consultorio
Juridico.

Observar y hacer cumplir el tratamiento de los datos y su proteccion,
conforme a la politica de la universidad sobre habeas data.

Abstenerse de recibir remuneracion, dadiva o contraprestacion alguna por
los servicios juridicos prestados al ser gratuitos en favor de los usuarios que
lo necesitan.

Informar oportunamente cualquier circunstancia en la que se vea afectada
la vida e integridad del estudiante, compafieros de labor, personal
administrativo y/o usuarios.

Observar y exigir respeto debido en sus relaciones con los funcionarios, con
los colaboradores y auxiliares de la justicia, con la contraparte y sus
abogados, y con las demas personas que intervengan en los asuntos de su
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profesion, en estrados judiciales o entidades administrativas.

Obrar con lealtad y honradez en sus relaciones con los usuarios y
abstenerse de generar falsas expectativas en ejecucion de la asistencia
legal prestada.

Guardar el secreto profesional y la reserva sumarial y el principio de
confidencialidad con los casos a su cargo.

Evitar presentarse a prestar turno curricular, curso de formacion o recibir
asesoria especializada en estado de alicoramiento, o bajo el efecto de
narcéticos o sustancias psicoactivas que pongan en riesgo su vida, salud e
integridad y la del personal que se encuentre en la sede del Consultorio.

. Atender con celosa diligencia y oportunidad los casos a su cargo, con
ocasion a la asignacion de ellos, en el turno curricular o su reposicion.

Proceder leal y éticamente con los profesionales del derecho.

Hacer un correcto uso de las tecnologias de la informacion y de la
comunicacién de acuerdo con las politicas establecidas en la Universidad,
en el presente reglamento y en la Ley, asi como dar el uso debido y
conservar en buen estado los implementos de trabajo (computadores,
mesas, sillas, dotacion mobiliaria, etc.).

Los demas deberes operativos consagrados en el manual de procedimiento
Interno del Consultorio Juridico y disposiciones establecidas por la Direccion
en ejercicio del encargo conferido.

ARTICULO 26. DEBERES ESPECIFICOS DE LOS ESTUDIANTES
ADSCRITOS AL CONSULTORIO JURIDICO EN DESARROLLO DE LA
PRACTICA JURIDICA.

Dentro del ejercicio de la practica juridica de Consultorio Juridico, son deberes
especificos para observar por parte de los estudiantes al cursar esta asignatura,
las siguientes:

a. Cumplir puntualmente con el turno semanal asignado por la Direccion,

permanecer en el turno durante su duracidn sin ausentarse, con una
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presentacion personal acorde con el estilo humano de La Sabana que
denote pulcritud y respeto frente al usuario sujeto del servicio juridico
restado. Si el turno cayere en dia festivo en la semana habil, el estudiante
beneficiado con el descanso debera reponer el turno curricular conforme a
la necesidad requerida por Consultorio Juridico.

b. Verificar la capacidad econdémica del usuario, en lo posible, en el mismo
momento de la entrevista inicial y diligenciar debidamente el formato de
entrevista, solicitud de servicio, carta de compromiso y habeas data que son
los insumos para dar apertura y radicacion al expediente digital en el modulo
de Consultorio Juridico de SIGA o software que haga sus veces.

c. Consultar al asesor especialista a través de las asesorias semanales o en
su defecto, quincenales con la autorizacion del asesor(a) en los casos que
se le haya confiado a su gestion, apoyandose en los monitores segun se
requiera.

d. Radicar mediante la apertura del expediente digital en forma oportuna y con
la celosa diligencia, el registro de los casos asignados a su gestion legal,
diligenciando a través del moédulo de Consultorio Juridico en SIGA o
software que haga sus veces, progresivamente, los pardmetros contenidos
en la plataforma, el cual serd objeto de evaluacién continua por parte del
asesor especialista que acomparie la gestion.

e. Registrar y organizar en el médulo de Consultorio Juridico de SIGA o
software que haga sus veces, disciplinada y metddicamente los expedientes
digitales y los documentos soporte y evidencias que correspondan a los
casos que se le han confiado, actualizando en forma permanente los hechos
del caso conforme a su evolucion.

f. Planear y organizar adecuadamente el tiempo de dedicacion al Consultorio
Juridico (consultas a los asesores, visitas a juzgados, comparecer a
audiencias, etc.) para que, en lo posible, no interfiera con la asistencia a
clase y con las obligaciones académicas de las demas asignaturas. No
obstante, ante las fechas programadas de diligencias y audiencias por las
autoridades competentes, los discentes deberan atenderlas oportunamente
y la Direccion de Consultorio Juridico expedira la constancia a la Direccion
de Estudiantes de la Facultad de Derecho y Ciencias Politicas para avalar
y tramitar la excusa de la inasistencia del estudiante a la clase
comprometida, por la responsabilidad social adquirida frente al usuario.

g. Acompafiar el certificado de pertenencia como estudiante activo de
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Consultorio Juridico a las respectivas actuaciones judiciales vy
administrativas que adelante.

Elaborar los documentos juridicos en debida forma, con calidad y pulcritud,
acreditando dentro de su desarrollo la propiedad intelectual consultada e
imprimiendo en su elaboracion y redaccién de textos, su conocimiento,
andlisis y criterio juridico al exponer al usuario y al asesor(a), la asesoria
requerida.

Atender las necesidades legales de los usuarios durante los turnos
asignados con prontitud, diligencia, oportunidad, eficacia y eficiencia. Se
autorizara la atencion en dias distintos, Unicamente en los casos especiales
0 urgentes que asi lo requieran.

Mantenerse informado por los medios que tiene el Consultorio Juridico
(cartelera, médulo consultorio juridico de SIGA o software que haga sus
veces, correo electronico, plataforma teams, etc.) sobre todo aquello
concerniente a los parametros, lineamientos, diligencias relacionadas con
su gestion.

Durante su turno y en cualquier gestion relacionada con diligencias
judiciales y administrativas de Consultorio Juridico, observar una
presentacion y cédigo de vestimenta adecuada y decorosa acorde con la
dignidad de la profesion e importancia de la actuacion.

Promover y fomentar los mecanismos alternos de solucion de conflictos
como la conciliacion, arbitraje social, amigable composicion, dando alcance
al articulo 38 de la Ley 1123 de 2007, al estatuto de la conciliacion ley 2220
de 2022.

. Llevar y gestionar el numero de minimo de casos sefialados en cada
semestre por la direccion, conforme con el ndmero de estudiantes
matriculados en el programa de la asignatura y en las areas que se asignen.

Informar a la Direccion de Consultorio Juridico sobre cualquier anomalia,
irregularidad, riesgo o dificultad que se presente con relacion al servicio,
usuarios, o con los funcionarios judiciales o administrativos que conforman
las entidades correspondientes.

Posesionarse de los procesos administrativos que se le asignen, a mas
tardar dentro de los cinco (5) dias habiles a dicha asignacién. En caso de
sustituciones, presentar al juzgado o fiscalia competente segun sea el caso,
la autorizacion o certificado de pertenencia para actuar expedido por la
Direccion de Consultorio Juridico dentro de los cinco (5) dias habiles
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siguientes a la entrega del expediente digital.

Responder con celosa diligencia y oportunidad por los asuntos pendientes
y en tramite, diligencias judiciales y/o administrativas por surtir, evitar
vencimiento de términos en perjuicio de los intereses procesales y
patrimoniales de los usuarios; incluso en los periodos intersemestrales, a
pesar del receso académico por vacancia institucional. Lo anterior,
conforme con lo previsto en el articulo 10 de la Ley 2113 de 2021.

Asistir cada vez que se requiera, a los talleres o jornadas de servicio
programados, a las brigadas juridicas que se organicen debido a los
convenios de cooperacion celebrados y compromisos adquiridos con las
diversas autoridades e instituciones.

Los deberes que de la naturaleza de la préactica juridica y responsabilidad
social se deriven, para mediar a través de los servicios prestados, el acceso
a la justicia.

Realizar todas las actuaciones y tramites pendientes requeridas al finalizar
el Consultorio Juridico, en especial, en los procesos judiciales en los que se
les haya reconocido personeria siendo responsables de la representacion
judicial en favor del usuario, hasta el momento de su efectiva sustitucion.

Entregar con la sustitucion en debida forma al finalizar su ciclo de
Consultorio Juridico, todos los expedientes actualizados y al dia en la
gestion, consultas, procesos, seguimientos, documentos y pruebas,
evidencia de las actividades realizadas, hechos de cada caso, debidamente
actualizados.

Observar los términos establecidos para la solicitud y asistencia a
asesorias, presentacion de documentos, liquidaciones de acreencias
laborales, seguimientos de las actuaciones respecto de cada caso
asignado, en los términos establecidos en el manual de procedimiento
interno del Consultorio Juridico.

Cumplir puntualmente con las asesorias especializadas agendadas y
diligencias programadas por los despachos judiciales con antelacion a la
finalizacion del ciclo de Consultorio Juridico, para responder en oportunidad
y con la celosa diligencia a las necesidades legales de los usuarios, aun si
el estudiante ya se encuentra en semestre de practica externa y en transito
de legalizacion de la sustitucion de procesos.

. Las demas obligaciones operativas consagradas en el manual de
procedimiento Interno del Consultorio Juridico con el fin de optimizar la
calidad y oportunidad de respuesta a los usuarios conforme a sus
necesidades legales.
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PARAGRAFO 1°. Los estudiantes de Consultorio Juridico deberan realizar toda
actuacion, diligencia, representacion y/o gestion juridica que esté enmarcado
dentro de las areas y competencias del articulo 9° de la ley 2113 de 2021 con las
limitaciones establecidas en este reglamento. En caso de duda sobre la atencion
de una consulta o representacion legal en favor de un usuario, la direccion de
Consultorio Juridico junto con el equipo de asesores especialistas en distintas
areas del derecho como se indico, seran los llamados a resolverla y comunicarla
en forma inmediata al solicitante del servicio.

PARAGRAFO 2°. Los estudiantes cursantes de Consultorio Juridico, deberan
promover la educacion en la civilidad frente a la poblacién beneficiaria de los
servicios juridicos, asi como ayudar a promover la utilizacion adecuada de las
TICS, para la construccioén de la justicia digital.

ARTICULO 27. ASUNTOS EN LOS CUALES PUEDEN LITIGAR EN CAUSA
AJENA LOS ESTUDIANTES ADSCRITOS AL CONSULTORIO JURIDICO

Se tendréa en cuenta los asuntos establecidos en el articulo 9° de Ley 2113 de
2021, dentro de los limites establecidos en los factores de competencia
consagrados en el articulo 11 de este reglamento, teniendo en cuenta el principio
de autonomia universitaria consagrado en articulo 5° de este mismo.

ARTICULO 28. SECRETARIA EJECUTIVA

El Consultorio Juridico de la Facultad de Derecho y Ciencias Politicas de la
Universidad de La Sabana contara con una secretaria ejecutiva seleccionada por
los érganos de gobierno de la Facultad de Derecho y Ciencias Politicas y vinculada
observando el proceso de contratacion previsto por la Universidad a través de la
Direccion de Desarrollo Humano o dependencia que haga sus veces.

ARTICULO 29. FUNCIONES DE LA SECRETARIA EJECUTIVA
Son funciones de la secretaria ejecutiva del Consultorio Juridico:

a. Recibir las solicitudes de servicio de los usuarios y direccionarlas a la
Coordinacion de gestion juridica de Consultorio Juridico para lo de su
competencia.

b. Proyectar y entregar a los usuarios, estudiantes y egresados, las
certificaciones de pertenencia como sujetos activos de Consultorio Juridico,
y demas constancias de haber cursado y aprobado la asignatura, expedidas
por la Direccién de Consultorio Juridico.

c. Registrar en los archivos fisicos y virtuales correspondientes, los
documentos que obligue la ley, en especial, las actas de conciliacion en
presencialidad.
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Apoyar la proyeccion y correccion de las actas de conciliacion, constancia
de no acuerdo, de no asistencia, y cualquier otro documento que se requiera
en desarrollo de las conciliaciones.

Apoyar la logistica digital de las conciliaciones Yy transacciones
programadas, a través de los enlaces y grabaciones en la plataforma
Microsoft Teams o software que haga sus veces, cuando estas mismas son
virtuales o remotas.

Recibir y orientar a las personas que solicitan el servicio en el Consultorio
Juridico e informar los términos en la prestacion de este.

Tramitar a los estudiantes su inscripcion tanto previa como definitiva en el
Consultorio Juridico

Proyectar las licencias, vacaciones, sustituciones, renuncias, paz y salvo y
autorizaciones que deben llevar la firma de la direccion.

Colaborar en la elaboracion de cartas, oficios y demas documentos que las
necesidades del Consultorio Juridico requieran dentro de su operatividad.

Administrar la distribucion de la papeleria, velar por el mantenimiento de
todos los dtiles, computadores y en general implementos de trabajo y
equipos al servicio del Consultorio Juridico.

Llevar el registro de la asistencia de los estudiantes que prestan su servicio
en la sede del Consultorio Juridico.

Elaborar los carnés de los miembros del Consultorio Juridico, cuando sea
necesario.

. Atender las llamadas telefénicas del Consultorio Juridico y revisar
permanentemente los canales de comunicacion institucional como
plataforma teams, correos electronicos de Consultorio Juridico y el Centro
de Conciliacion.

Informar inmediatamente a la Direccion de Consultorio Juridico, sobre
cualquier peticion, queja o reclamo que se hay recibido por los medios de
comunicacion institucional para promover su pronta respuesta.

Recibir y entregar la correspondencia y mensajes tanto para directivos,
asesores, alumnos como para usuarios.

Radicar las solicitudes de conciliacion y elaborar las citaciones para las
partes convocadas, con el fin que los estudiantes se encarguen de remitirla
a los correos de notificacion o lugar de residencia o trabajo.
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g. Realizar las listas de estudiantes para calificaciones, y entregarlas a cada
uno de los asesores.

r. Facilitar y organizar el archivo de los informes de gestion y de analitica de
Consultorio Juridico en vigencias anteriores para su consulta.

s. Facilitar y realizar el cOmputo de notas parciales obtenidas de talleres del
curso de induccion y del curso de conciliacion, para incorporarlos
posteriormente como insumo de la nota Unica que se computa en la rubrica
de evaluacion, para obtener la evaluacion definitiva.

t. Llevar el archivo general del Consultorio Juridico el cual corresponde a:

Registro autorizado de todo el personal docente y administrativo que
alli presta sus servicios.

Archivo de paz y salvos y autorizaciones expedidas a los alumnos.

Archivo de los memorandos y circulares internas emanadas de la
Direccién del Consultorio Juridico, asi como las actas de todas las
reuniones a las que deba asistir debido a sus funciones.

Archivo general de los resultados obtenidos por los estudiantes
durante su permanencia en el Consultorio, con base en el cual se
expediran los correspondientes paz y salvo, certificaciones y
constancias.

Archivo general de los documentos, copias y demas componentes de
los procesos finalizados en el respectivo periodo académico.

u. Las demas funciones que a criterio de la direccién del Consultorio Juridico
o de acuerdo con la ley, deban ser desempefiadas por ella.

TITULO I
CALIFICACION

ARTICULO 30. JUSTIFICACION

Consultorio Juridico es una asignatura que integra la formacion practica del
pénsum académico de la Facultad de Derecho y Ciencias Politicas de la
Universidad de La Sabana, y por su desempefio, el estudiante debe obtener una
calificacion cuantitativa y cualitativa conforme a la rubrica conocida por los
estudiantes. Por tal razon, la asignatura aprobada es requisito para obtener el titulo

de abogado.
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ARTICULO 31. CRITERIOS GENERALES PARA LA CALIFICACION

Dando alcance al paragrafo segundo del articulo 89 de la Resolucion 588 del 2017
del Consejo Superior de la Universidad que expidio el Reglamento de Estudiantes
de pregrado; teniendo en cuenta que Consultorio Juridico es una asignatura que
comporta la practica juridica al habilitar a los estudiantes al ejercicio de la abogacia
dentro de los limites y competencias establecidas en la ley 2113 de 2021, para la
obtencion de la calificacion de los estudiantes adscritos al Consultorio Juridico, se
tendran en cuenta los siguientes criterios a saber:

a. La evaluacion del estudiante de Consultorio Juridico sera continua y
permanente durante los dos semestres curriculares en los cuales cursa
Consultorio Juridico, evaluacién realizada conforme a la rdbrica de la
asignatura que se les da a conocer a los estudiantes desde el inicio del
periodo lectivo para su informacion. Se debe tener en cuenta, que, en
periodo intersemestral, los estudiantes deben seguir adelantando la gestidon
juridica de los casos a su cargo y estar pendiente de los tramites judiciales
y administrativos respectivamente.

b. La evaluaciéon por parte de los asesores especializados se fundamentara
teniendo en cuenta el estudio de los casos que reciba el estudiante en su
turno curricular, en los cuales debe realizar investigacion reflexiva en el
planteamiento del problema juridico, acreditacion de la propiedad intelectual
en las fuentes fidedignas consultadas, exposicion de posibles vias de
solucién, criterio juridico, calidad y pertinencia en la elaboracién de
documentos legales y produccién escrita, responsabilidad y compromiso
social demostradas por el estudiante, cumplimiento con oportunidad y
celosa diligencia en las gestiones judiciales, administrativas o de tramite
realizadas por el estudiante.

c. De igual manera, la evaluacion continua y permanente tendrd en cuenta
para su valoracion por parte de la Direccibn de Consultorio Juridico, el
desarrollo y ejecucién de la gestion integral por parte del estudiante, la
proporcionalidad en el nimero de casos atendidos, el cabal seguimiento y
registro oportuno y continuado de las actuaciones sustanciales en la
construccion del expediente digital de cada caso; la actualizacion de los
hechos conforme se avanza, el grado de dificultad que se presenta en cada
asunto a su cargo. Se cuenta con la asistencia puntual del estudiante a las
asesorias especializadas programadas con antelacion, el cumplimiento en
la trazabilidad de las recomendaciones realizadas por los asesores
registradas en el expediente digital en SIGA o software que haga sus veces,
la puntualidad en la asistencia de los turnos curriculares de servicio, asi
como las actividades realizadas en los cursos de formacion que sean
programadas Yy la vocacion de servicio en la asistencia legal.

d. Adicional a lo anterior, los estudiantes cursantes de Consultorio Juridico |,
deberan adquirir las competencias practicas requeridas en la rubrica, con la
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asistencia puntual a los cursos de induccién y conciliacion y la apropiacion
de los contenidos impartidos, asi como la elaboracion y entrega oportuna
de los talleres practicos realizados en distintas areas especializadas del
derecho.

e. De dicha evaluaciébn continua y permanente, cuyas nhovedades Yy
seguimientos sobre las actuaciones de los estudiantes estan registradas en
el expediente digital que se conforma con cada caso atendido por los
estudiantes se producird y registrara una calificacion Unica semestral que
debera ser registrada en el software de SIGA académico o el que haga sus
veces, con antelacion a la finalizacion del periodo académico
correspondiente.

PARAGRAFO. La calificacion registrada al final del periodo académico para
estudiantes de Consultorio Juridico | y I, podra estar sujeta a modificaciones
conforme al desempefio y compromiso demostrado por el estudiante en seguir
gestionando los tramites y procedimientos a su cargo durante el periodo
intersemestral, como asi lo ordena el articulo 10 de la Ley 2113 de 2021, mientras
no se surta en legal forma las respectivas sustituciones en el evento de proceder
este tramite.

ARTICULO 32. PAZ Y SALVO DE CONSULTORIO JURIDICO

Los estudiantes salientes de Consultorio Juridico Il a cursar la practica empresarial,
deberan contar con paz y salvo expedido por la Direccién de Consultorio, una vez
se configure la sustitucion total de todos los expedientes a su cargo y se
encuentren al dia en las actuaciones que le correspondan.

TITULO IV
REGIMEN DISCIPLINARIO

Como desarrollo y alcance de los principios y disposiciones contempladas en el
TITULO XVIl de la Resolucién 588 del 2017 del Consejo Superior de la Universidad
que expidio el Reglamento de Estudiantes de pregrado de la Universidad de La
Sabana, en el contexto y situaciones que se presentan dentro del marco de la
practica juridica de Consultorio Juridico, se establecen faltas especificas en el
ejercicio habilitado de la abogacia por parte de los alumnos, cuya graduacion,
gravedad, intencionalidad que conlleve su calificacion, se realizara por parte de los
organos de gobierno de la Universidad competentes de realizar el tramite
disciplinario respectivo, conforme al Titulo XVII del Reglamento de Estudiantes de
pregrado, que se entiende incorporado en esta normativa para los efectos a que
haya lugar.

ARTICULO 33: FALTAS ESPECIFICAS DEL ESTUDIANTE ADSCRITO AL
CONSULTORIO JURIDICO EN EL EJERCICIO DE LA GESTION LEGAL
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Se tendran como faltas especificas en las cuales pueda incurrir el estudiante de
Consultorio Juridico en desarrollo de la gestion y actividad en su formacién
practica, las siguientes:

a. Demorar sin justa causa en dar respuesta al usuario sobre el objeto de su
consulta, faltando al deber de informacion que le asiste al solicitante del
servicio.

b. Faltar al deber de comunicacién constante y oportuna con los usuarios,
sobre los efectos de las actuaciones judiciales o administrativas que realiza,
sin que esta conducta omisiva conlleve consecuencias en los tramites
judiciales o administrativos.

c. Incumplir reiteradamente con las citas programadas con el usuario, sin justa
causa, retrasando la asignacion de casos a su cargo.

d. Faltar a los turnos curriculares presenciales de atencién a los usuarios sin
justa causa.

e. Faltar a las distintas asesorias especializadas programadas periédicamente
sin justa causa, y sin avisar su cancelacion con antelacion para optimizar el
espacio con otro estudiante que lo necesite. Esta conducta revestira una
mayor gravedad, en la medida en que el estudiante incumplido exceda de
tres (3) inasistencias semanales, independientemente a la reposicion que
se realice en atencion a los usuarios.

f. Lainobservancia de los deberes y obligaciones especiales y especificas del
estudiante que se relacionen con la gestion legal sefialados en los articulos
25 y 26 del presente reglamento, dando alcance al Reglamento de
Estudiantes de Pregrado de la Universidad.

ARTICULO 34. FALTAS ESPECIFICAS DEL ESTUDIANTE ADSCRITO AL
CONSULTORIO JURIDICO CON IMPACTO EN LA FUNCION SOCIAL

Teniendo en cuenta las consideraciones y fundamentos establecidos en el
Reglamento de Estudiantes de Pregrado, se entenderan como faltas con impacto
en la funcion social dentro del contexto de Consultorio Juridico y la naturaleza
propia de la operacion en el servicio juridico prestado, las siguientes conductas en
gue pueda incurrir el estudiante:

a. Recibir cualquier suma de dinero, dadiva o beneficio o participacion del caso
y que provenga directa o indirectamente del usuario.

b. Obrar de manera engafosa o fraudulenta con el fin de obtener un derecho
para el usuario, o hacer perder un derecho de la contraparte, utilizando
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practicas faltas a la ética y lealtad.

c. Atentar contra la integridad fisica o moral de alguna de las partes o sus
apoderados.

d. No actuar con la debida diligencia y oportunidad en forma reiterada, y sin
justa causa, generando perjuicio para el usuario del servicio, ante la mora
injustificada en el inicio y/o desarrollo de tramites judiciales y/o
administrativos estatales; y particularmente en las gestiones judiciales o
tramites administrativos ante distintas entidades, al dejar vencer los
términos judiciales o de procedimiento administrativo, debilitando o en caso
extremo, anulando o perdiendo la proteccion del derecho que se pretende
proteger o reclamar.

e. Vencimiento de términos internos en forma reiterada, en la actuacién
oportuna y diligente contenida en los expedientes digitales establecidos en
el manual de procedimiento interno del Consultorio Juridico y disposiciones
complementarias, a pesar del llamado de atencién informando la(s) alerta(s)
por parte de la coordinacion de la gestion juridica o la Direccion de
Consultorio.

f. Desatender sistematicamente las indicaciones que el(a) asesor(a) o la
Direccién le hayan formulado de manera verbal y/o escrita en las
actuaciones sustanciales de los casos a su cargo.

g. Adelantar gestiones juridicas frente a los usuarios y a las autoridades sin
haber obtenido el aval o la revision y asesoria previa por parte del asesor
especialista o Direccion de Consultorio.

h. Incurrir en cualquiera de las faltas indicadas en el Estatuto de la Abogacia
qgue le sean aplicables al estudiante al ejercer con habilitacion legal el
derecho. (Decreto 196 de 1971 ley 1123 de 2007).

i. Lainobservancia de los deberes y obligaciones especiales y especificas del
estudiante sefialados en los articulos 25 y 26 del presente reglamento, que
se relacionen con la responsabilidad social dando alcance al Reglamento
de Estudiantes de Pregrado de la Universidad.

j-Incurrir en las faltas calificadas como leves o graves, faltas consagradas en
la Resolucion 588 del 2017 del Consejo Superior de la Universidad que
expidié el Reglamento de Estudiantes de pregrado.

PARAGRAFO: Las faltas especificas en el ejercicio de la gestién legal del
estudiante y con impacto en la funcién social seran aplicables, en lo que resulte
pertinente, a los estudiantes que estén cursando Clinica Juridica como modalidad
de Consultorio Juridico.



Reglamento Interno del Consultorio Juridico
Pagina 41 de 42

ARTICULO 35. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

La Direccién de Consultorio Juridico dar4 aviso escrito a la Direccion de
Estudiantes, por correo electronico institucional, a mas tardar dentro de los diez
(10) dias habiles siguientes al conocimiento de una posible falta cometida por el
estudiante, sea leve o grave, atendiendo al procedimiento establecido en el
capitulo Xl del Titulo XVII del Reglamento de Estudiantes de pregrado de la
Universidad vigente.

Todo proceso disciplinario que se adelante a los estudiantes de Consultorio
Juridico se hara respetando los principios, derechos y garantias consagradas tanto

constitucionales, legales y estatutarias consagradas en el Titulo XVII del
Reglamento de estudiantes de pregrado de la Universidad.

ARTICULO 36. SANCIONES
Las sanciones aplicables en el evento que el 6rgano colegiado competente

encuentre acreditada la falta cometida por el estudiante seran las contempladas
en los articulo144 del Reglamento de Estudiantes de Pregrado de la Universidad.

TITULO V

INSPECCION Y VIGILANCIA DEL CONSULTORIO JURIDICO Y
VIGENCIA DE ESTE REGLAMENTO

ARTICULO 37. INSPECCION Y VIGILANCIA

La inspeccion y vigilancia interna de la gestion de los profesores, estudiantes y
personal administrativo adscrito al Consultorio estaran bajo responsabilidad de la
Direcciéon de Consultorio Juridico.

La inspeccion y vigilancia externa estara a cargo de la Direccién de Justicia Formal
del Ministerio de Justicia y del Derecho o quien haga sus veces.

ARTICULO 38. VIGENCIA

Este Reglamento rige a partir de la aprobacion impartida por el Consejo de
Facultad de Derecho y Ciencias Politicas, agotado el debido proceso institucional.

ARTICULO 39. INCORPORACION NORMATIVA Y REGLAMENTARIA
Para todos los efectos, se integran a este Reglamento: Decreto Ley 196 del afio

1971, Decreto 1137 de 1971, Ley 765 de 1977, Ley 1123 de 2007, Decreto 1069
de 2015, Ley 2113 de 2021, Ley 2220 de 2022 y demas normas concordantes y
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aplicables, asi como el Reglamento de Estudiantes de Pregrado aprobado
mediante Resolucion 588 del Consejo Superior de la Universidad de La Sabana de
fecha 22 de noviembre de 2017.



