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INTRODUCCION

El Consultorio Juridico es una unidad académica adscrita a la Facultad de Derecho y Ciencias Politicas
de la Universidad de San Buenaventura Seccional Cali, con origen legal cuyo objetivo es prestar
asesoria juridica gratuita a la comunidad, fundamentalmente a personas que carecen de los
recursos econoémicos suficientes para contratar los servicios de un abogado. Esta unidad académica
es atendida por estudiantes de Derecho de los dos ultimos afios de la carrera, con el apoyo de
profesores de medio tiempo vinculados laboralmente a la universidad.

Los consultorios juridicos tiene origen legal en el Decreto 196 de 1971, articulo 30 con funciones
adicionadas mediante los Decretos 765 de 1977 y 3200 de 1979.

El Consultorio Juridico de la Universidad de San Buenaventura Seccional Cali, fue aprobado por
Acuerdo 041 de junio 6 de 1974 del Honorable Tribunal Superior del Distrito Judicial de Cali.

Por mandato de la Ley 23 de 1991, los Consultorios Juridicos de las facultades de Derecho estdn
obligados a organizar Centros de Conciliacion cuya aprobacién corresponde al Ministerio de
Justicia y del Derecho.

El Ministerio de Justicia y del Derecho, mediante la Resolucién 1523 del 3 de septiembre de 1991,
autorizé a la Facultad de Derecho y Ciencias Politicas de la Universidad de San Buenaventura
Seccional Cali el funcionamiento del respectivo Centro de Conciliacién Académico; asimismo,
mediante la Resolucién 9948 del 23 de noviembre de 2001, en el articulo primero de su parte
resolutiva autoriza las actividades del Centro de Conciliacidn.

El Consultorio Juridico de la Universidad de San Buenaventura Seccional Cali tiene una sede principal
ubicada actualmente en la Avenida 4 Norte # 19N - 34, primer piso y mezanine del Edificio
Provenza en el norte de la ciudad de Cali, sitio dentro de la cual funciona también el Centro
de Conciliacion Académico.



REGLAMENTO DEL CONSULTORIO JURIDICO
UNIVERSIDAD DE SAN BUENAVENTURA CALI

El Consejo de Direccion del Consultorio Juridico adscrito a la Facultad de Derecho y Ciencias
Politicas de la Universidad de San Buenaventura Seccional Cali, en reuniones ordinarias llevadas a
cabo en los mes de enero de 2014, previa revision del reglamento interno existente y en razon al
proceso para la implementacién de NTC-5906 de 2012, como requisitos generales del servicio de
conciliacion y arbitraje a todos los centros del pais, aprobd las necesarias modificaciones e
inclusiones al mencionado documento e incluyd un Reglamento para el Centro de Conciliacidn
Académico.

Este Reglamento sera dado a conocer a todos los estudiantes y profesores que formen parte de esta
unidad académica y contendra todo lo necesario para su efectivo funcionamiento administrativo y
operativo con alta calidad.

Este documento fue elaborado por primera vez el 12 de junio de 1991, y se hacen necesarios su
estudio permanente y su adecuacion. El texto completo es el que sigue a continuacion:

CAPITULO |
DE LA MISION Y VISION

ARTICULO 01. De la misién.

Brindar orientacion, consultoria y asesoria gratuitas de alta calidad, en procesos judiciales,
conciliatorios y en las practicas que realicen los estudiantes de Derecho de los dos ultimos afios de
carrera y como practica obligatoria del pensum académico, a todas aquellas personas carentes de
recursos econémicos para contratar los servicios de un abogado.

ARTICULO 02. De la visién.

Asumir el liderazgo regional, nacional e internacional en la consolidacion de la conciliacién como
método alternativo en la solucién de conflictos, asi como fomentar y promover en los futuros
abogados, valores éticos, morales, humanos y de compromiso con las necesidades de la
comunidad en estado de vulnerabilidad, ademas de la constante actualizacién en el conocimiento
juridico y alternativo para la construccién de una cultura pacifica.



CAPITULO II
DE LA ADMINISTRACION

ARTICULO 03. De los integrantes.

El Consultorio Juridico de la Universidad de San Buenaventura Seccional Cali esta integrado por la
Direccidn, los profesores de medio tiempo y por los que designe la Decanatura de la
Facultad. Los profesores de MT, serdn abogados titulados en ejercicio, conciliadores en derecho y
especialistas en diferentes areas del Derecho, quienes a su vez conforman el Consejo de Direccion,
organismo con funciones consultivas y decisorias. Estos miembros se encuentran vinculados
laboralmente con la universidad.

De igual manera, los judicantes (egresados no titulados) y estudiantes matriculados en las
asignaturas de Consultorios Juridicos 1, 2, 3 y 4 son también miembros del Consultorio Juridico y
participan activamente en la ejecucidn de todas sus labores.

ARTICULO 04. Del director.
La Direccidn del Consultorio Juridico de la Universidad de San Buenaventura Seccional Cali, estara a

cargo del funcionamiento y de la prestacion de los servicios garantizando su idoneidad y adecuada
prestacion del mismo de alta calidad, a través de un Director.

Son propias de su cargo las funciones académicas y administrativas, las cuales se discriminan asi:

A. Académicas:

=

. Confirmar los listados definitivos de los estudiantes.
2. Verificar las asignaciones de las todas actividades que sean repartidas a los estudiantes para su
realizacion.

3. Actuar en primera instancia para dirimir diferencias entre el personal administrativo o entre
estos y los estudiantes matriculados.

4. Planear y Programar actividades extracurriculares, tales como brigadas, conciliatones y en
general acciones que permitan visibilizar y fortalecer los derechos de los usuarios que estén
siendo vulnerados.

5. Revisar y evaluar los informes de los profesores. Supervisar las evaluaciones de los
estudiantes que al final de cada semestre hacen los profesores e ingresar las calificaciones al
sistema de la universidad en las fechas requeridas para ello.

Elaborar informes cuando la Decanatura, la Vicerrectoria Académica o la Rectoria lo soliciten.
. Convocar el Consejo de Direccion del Consultorio.

Dar aplicacién a los Reglamentos vigentes.

N o N o

. Verificar las asignaciones de las actividades

. Administrativas:
. Velar por el buen estado de la planta fisica.
. Solicitar las reparaciones locativas que la planta fisica requiera.

w N -, e

. Velar por la conservacién y el uso debido de equipos, recursos materiales y dotacidn general.
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4. Solicitar la provisién de todos los recursos, materiales y demas implementos necesarios para la
ejecucion y el buen funcionamiento de la dependencia.

5. Gestionar por la obtencién de material de consulta para los estudiantes.

6. Supervisar el cumplimiento de las funciones propias de cada uno de los cargos dependientes de
la Direccién del Consultorio.

7. Proveer para la utilizacidn y el correcto manejo de la caja menor, asi como sus reembolsos.

8. Disefiar la estructura general para la idonea prestacion de los servicios.

(o]

. Aprobar o improbar las Actas de Conciliacién. Su aprobacion se ratificard con la firma de la
misma.

10. Designar funciones adicionales y necesarias para los cargos internos, seguin las necesidades que

se presenten.

ARTICULO 05. De los profesores de medio tiempo.
Estos profesores serdn abogados titulados en ejercicio y conciliadores en Derecho, inscritos en el
registro nacional de abogados. Ademads de las funciones propias de profesor, tienen las siguientes:

1. Revisar y supervisar los procesos que sean de competencia de los estudiantes (minima
cuantia) por reparto interno quienes seran directamente los Apoderados de los usuarios y
examinar que los tramites y todas las actuaciones que ejecuten los estudiantes sean los
adecuados para lograr llevarlos hasta su culminacion.

2. Colaborar con los temas de investigacion desarrollados por los estudiantes, segun las
necesidades y proyectos del Consultorio Juridico.

3. Asesorar a los estudiantes y a los judicantes en tramites por dreas y conceptos escritos
realizados y entregados al usuario.

4. Revisar las actividades consistentes en tramites por dreas y conceptos escritos realizados los
estudiantes.

5. Supervisar y evaluar el desempefio y todas las actuaciones semestrales de los estudiantes

cursantes de Consultorio Juridico.

6. Presentar a la Direccion los informes que semestralmente se le soliciten, siendo necesarios y
obligatorios para mantener informada a la Direccion de cualquier situacidn académica o
disciplinaria que se presente y pueda alterar el normal funcionamiento de las labores.

7. Enviar a la secretaria por correo con copia a la Direccidn y en fisico a la secretaria la relacién de
las actividades y asuntos que hayan culminado o sustituido para su respectivo archivo
definitivo.

8. Comparecer a otros puntos de atencién adicionales a la sede principal del Consultorio

Juridico en los dias y fechas asignados por la Direccion del mismo para
asesorar y supervisar las actividades de los estudiantes .

9. Asesorar a los estudiantes del Consultorio Juridico Virtual.
10. Las demds que sean designadas por la Direccion.



ARTICULO 06. Del profesor-coordinador administrativo.
Es designado por la Direccion y tendra ademas de las funciones de profesor propias de su cargo,
las siguientes:

1. Asesorar a estudiantes, monitores y judicantes en la atencién semanal al publico durante cada
periodo académico.

2. Supervisar el reparto semanal de procesos, conciliaciones, tramites por Areas y conceptos
Escritos, que realice el sistema interno (software) del Consultorio Juridico y hacer los cambios y
correcciones a que haya lugar.

3. Elaborar la estadistica de los usuarios atendidos, de los procesos judiciales gestionados y
archivados lgualmente la estadistica de todos los demas tramites, asuntos y conceptos escritos
que hayan realizado durante cada semestre académico los estudiantes y hayan sido reclamadas
y entregadas al usuario y guardar en un archivo especial las no reclamadas .

4. Hacer lainduccién semanal a los estudiantes que inician la atencién de usuarios. , en el manejo
del sistema (software) del consultorio juridico.

5. Ejecutar, conforme al Reglamento, los procedimientos que garanticen la prestaciéon del servicio
de manera adecuada, eficiente y con alta calidad.

6. Socializar con los profesores adscritos al Consultorio Juridico, los procedimientos necesarios
previa aprobacién de la Direccion.

7. En lo particular, ademds de la gestidén de todas las actividades que son atinentes por todos los
estudiantes cursantes del consultorio , asumird las funciones especificas que la Direccién le
delegue, ademas de las previstas en este Reglamento.

ARTICULO 07. Del profesor-coordinador para la conciliacion.

Es designado por la Direccidn y tendrd ademas de las funciones de profesor propias de su cargo,
las responsabilidades consignadas en el Reglamento del Centro de Conciliacién Académico. Dichas
responsabilidades, estaran orientadas a lo concerniente a los procesos conciliatorios que se
adelanten con ocasidn de la Conciliacién como método alternativo de la solucién de conflictos y a
aquello que deba ser enviado al Sistema de Informacién de Conciliacién del Ministerio del Interior
de Justicia, Division de Acceso a la Justicia; es decir, toda la informacion relacionada con el Centro de
Conciliacion Académico que el Ministerio de Justicia y del Derecho solicite.

Igualmente, estardn a su cargo todas las labores relativas a la revision final y al registro de Actas de
Conciliacion y constancias que se generen de los procesos conciliatorios.

Es también deber del profesor-conciliador la socializacion acerca cambios en la legislacién sobre la
conciliacién y las demas que le delegue o sefiale la Direccién.

ARTICULO 08. De la judicatura.

Los egresados podran llevar a cabo un (1) afio de servicio profesional segln lo establecido en los
articulos 4 y 23 de los Decretos 765 de 1977 y 3200 de 1979, respectivamente, como asistentes
profesores de la Direccion del Consultorio en la realizacion de las practicas del plan de estudios.



Son funciones del judicante, ademas de actuar como apoderados en un minimo de procesos
judiciales, fungir como conciliador en Audiencias de Conciliacion, acatar las decisiones de orden
interno y en general todo lo que determine la Direccidon, o en su defecto, la Coordinacion
Administrativa.

ARTICULO 09. De los estudiantes monitores.
Los estudiantes regulares podran postularse para ser monitores, mediante carta dirigida a la

Direccidn que se estudiard aprobando o improbando dicha solicitud. Para ello se podra aprobar de
acuerdo al promedio acumulado del estudiante durante su carrera y al estudio individual por parte
del comité de Direccién del Consultorio Juridico. Si fueren aprobados por la Direccién del Consultorio
seran remitidos a la Direccion del Programa y Decanatura expresando su intencion.

El estudiante que aplique a monitor anexara los ultimos dos (2) tabulados de calificaciones, donde
aparecerd su promedio acumulado. Estos estudiantes deberan estar cursando como minimo octavo,
noveno o décimo semestre de su carrera. Las funciones especificas del estudiante-monitor
consistiran en ser orientador para los demas estudiantes que cursen Consultorio Juridico 1, y tendran
el apoyo de los profesores MT, que asesoran en el Consultorio Juridico. Estos estudiantes-monitores
podran estar en las diferentes sedes o puntos de atencion donde se presta el servicio de asesoria
juridica al usuario.

ARTICULO 10. De la secretaria.
El Consultorio Juridico tendra una secretaria que se encargara de lo relativo a reparto de procesos

judiciales y tareas. Igualmente esta secretaria colaborard en el Centro de Conciliacién Académico,
cuyas responsabilidades estardn descritas en el respectivo reglamento y se encargard de lo
concerniente a dicho Centro. La secretaria del Consultorio Juridico tendra, ademas de las
funciones propias de su cargo, las siguientes:

1. Crear y gestionar las tarjetas digitales de control de estudiantes y alimentarlas semanalmente
de acuerdo con las novedades o repartos respectivos y mantenerlas actualizadas para dar
informacion cada vez que sea requerida por la Direccién o cualquier profesor.

2. Producir las actas semanales de reparto y enviarlas a la pagina web de la universidad, link Servicios
USB/Consultorio Juridico, para su oportuna publicacién y entregar copia de las mismas a
cada uno de los profesores.

3. Archivar de manera fisica los documentos relativos a los procesos, las conciliaciones y las tareas
de los estudiantes.

4. Manejar, enviar, recibir y archivar la correspondencia interna y externa del Consultorio Juridico
y del Centro de Conciliacién Académico.

5. Gestionar los desembolsos y lo relativo al manejo y control de la caja menor.

6. Notificar a los estudiantes durante el semestre e inclusive en tiempo de vacaciones, las faltas o
sanciones a que se han hecho acreedores por su incumplimiento, frente a los deberes relativos
a los procesos o actuaciones en curso, informado por los profesores de medio tiempo.

7. Fijar en la cartelera interna las comunicaciones de interés general para los funcionarios de la
dependencia.
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8. Efectuar el registro de Actas de Conciliacién y constancias, igualmente entregar copias a los
usuarios cuando estas lo soliciten.
9. Todas las demas que el servicio social y juridico demande y las que la Direccidn le determine.

CAPITULO III
DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 11. Del estudiante y su clasificacién.

Se considera estudiante para efectos de este Reglamento, aquella persona que tiene matricula
académica y financiera vigente en el programa de Derecho. Los estudiantes que cursan las
asignaturas de Consultorio Juridico se clasifican en regulares y especiales.

ARTICULO 12. De los estudiantes regulares.
Son estudiantes regulares los matriculados en las asignaturas del Consultorio Juridico y que cursen
alguno de los ultimos cuatro (4) semestres del plan de estudios del programa de Derecho.

Las asignaturas estan determinadas en el plan de estudios del programa de Derecho de la
Universidad de San Buenaventura Seccional Caliy son a saber Consultorio Juridico 1, 2, 3y 4.

Estos estudiantes regulares podran ser inscritos como estudiantes-conciliadores siempre que
hayan sido debidamente capacitados para la conciliacion.

Paragrafo 1. Estan eximidos de prestar el servicio de atencion al publico en las dependencias del
Consultorio, los estudiantes que cursen la asignatura Consultorio Juridico 1 en la jornada nocturna
y que tengan una vinculacién laboral de tiempo completo, igualmente lo estdn los que se
desempefien como funcionarios o servidores publicos.

Paragrafo 2. Por disposicidn legal, los estudiantes regulares que acrediten su calidad de funcionarios
o servidores publicos estan inhabilitados para tramitar procesos judiciales como apoderados ante
despachos judiciales y entidades administrativas. Estos estudiantes por razén de su cargo publico, se
les asignaran actividades consistentes en tramites en diferentes areas del derecho , asi como
también conceptos escritos, elaboracién de minutas, etc, que se les entregaran en los repartos
semanales, los cuales deberan ser devueltos a la Coordinacién Administrativa con copia al profesor
asesor asignado, quien evaluard la actuacidon y/o ejecucion del tramite o concepto concluido
concluido y asi mismo seran evaluados por el profesor asesor, quien al final del semestre enviara
todas las calificaciones para el ingreso al sistema . Todas estas actividades seran entregadas al usuario
en fecha y hora sefialada por la Coordinacién Administrativa del Consultorio Juridico.

Estos estudiantes deben acreditar debidamente su calidad servidores publicos, ante la Direccion del
Consultorio Juridico, quien para la recepcion de estos documentos delega a la secretaria, quien
ingresa esta informacion en la tarjeta digital del estudiante, cada semestre académico. Esto lo hara

el estudiante dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de iniciacidn de clases.
11



Para ello, deben aportar copia auténtica del acta de posesion, una constancia actualizada del cargo
gue desempefien y una foto digital de 3 x 4 cm.

ARTICULO 13. De los estudiantes especiales.

Son estudiantes especiales, aquellos que adeudan uno o mas Consultorios Juridicos y que han
matriculado estos cursos, los cuales tendran las mismas funciones y responsabilidades de los
estudiantes regulares.

ARTICULO 14. De la prestacion del servicio juridico.

Por disposicién legal, las asignaturas de Consultorio Juridico se realizan en los dos (2) ultimos afios
de carrera y consisten en la prestacién del servicio juridico gratuito en los horarios, sedes y
oportunidades establecidos.

Igualmente, hard parte integral de este servicio el Consultorio Juridico Virtual, el cual funcionara
en la sede principal.

Los estudiantes de que cursen consultorio 2, 3 y 4, estan capacitados para prestar turnos
semanales obligatorios en el Consultorio Juridico Virtual, los cuales se les comunicara
oportunamente por los medios establecidos.

Paragrafo 1. Los estudiantes cursantes de la asignatura Consultorio Juridico y que se encuentren
cursando consultorio 2, 3 0 4 de la jornada diurna, podran postularse en el Consultorio Juridico para
colaborar voluntariamente y a diferencia de la figura de monitores (Art. 9) asistiran a cualquier sitio
o punto de atencidn, ayudando en la atencién de usuarios o a prestar servicio en entidades publicas
o privadas donde se tenga convenio interinstitucional.

ARTICULO 15. De la matricula académica.

Cursara Consultorio Juridico y recibirad reparto, todo estudiante que figure en los listados oficiales
de la Universidad o que aporte la constancia o recibo expedido por la Oficina de Registro
Académico de que matriculd la asignatura Consultorio Juridico. Este documento debe ser presentado
a la Direccion del Consultorio Juridico.

CAPITULO IV
DE LA ATENCION AL PUBLICO

ARTICULO 16. De la sede de atencién.
El servicio juridico se prestara en la sede del Consultorio Juridico y en los demds lugares que
determinen los convenios de caracter interinstitucional.

Dentro de esta sede también funcionara el Centro de Conciliacidn Académico el cual tendra su propio
Reglamento.
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ARTICULO 17. Del horario de atencién.
El horario de atencidon al publico sera de lunes a jueves, de 2:00 p.m. hasta que sean atendidos
todos los usuarios, sin exceder las 5:00 p.m.

Paragrafo 1. El Ultimo dia habil de la semana (viernes) se atenderan los usuarios que ya fueron
recibidos por primera vez que tienen entrevista diligenciaday hayan aportado la documentacién
necesaria para la asesoria que requirieron durante la misma semana.

El estudiante se presentarad personalmente y podrd apoyarse en el Profesor asignado durante la
realizacién de sus trabajos (procesos, conciliaciones, tramites por areas o conceptos escritos), pero
es el estudiante, quien trabajara directamente en el caso y serd el Apoderado, Conciliador, Asesor
o ejecutor de acciones, y demas actuaciones de tramite necesarias para prestar la labor de practica
a los usuarios del servicio juridico gratuito.

ARTICULO 18. De las consultas escritas.

Cuando el usuario lo solicite o las necesidades del servicio requieran una determinada informacién
o concepto juridico, la elaboracién de recursos para agotamiento de via gubernativa, derechos de
peticidn, acciones de tutela, testamentos, liquidaciones, escrituras publicas de compraventa o
revision de documentos para elaboracién de contratos y en general, todo aquello que no se pueda
0 no se requiera llevar como proceso o como conciliacién, se asignara por reparto a los empleados
o servidores publicos y a los estudiantes cursantes de Consultorio Juridico 1 como tareas para
resolverlas o realizarlas.

Paragrafo 1. Las consultas escritas no reclamadas por los consultantes, deberan dejarse en secretaria
asi como una (1) copia de las tareas entregadas firmadas por el solicitante.

ARTICULO 19. Elementos de consulta.

La Universidad facilitara a todos estudiantes que prestan su turno semanal en la sede centro, el
servicio de internet y bases de datos especializadas, para la consulta de cédigos, sentencias y en
general de toda informacion juridica para la adecuada prestacion del servicio.

ARTICULO 20. De los turnos semanales y del reparto.

En el transcurso de la semana se fijara en la pagina web de la Universidad, link Servicios
USB/Consultorio Juridico, los repartos de los procesos judiciales, las conciliaciones y las tareas para
que los estudiantes asignados los reclamen en la fecha y hora indicadas.

Asimismo, se informard por este mismo medio, los turnos semanales asignados para la atencion al
publico en los diferentes puntos de atencidn.
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ARTICULO 21. De la presentacién personal.

Los estudiantes asignados a prestar los turnos de atencion al publico deberdn tener una buena
presentacién personal, consistente para los caballeros, en un traje formal o ejecutivo compuesto
de pantaldn formal y camisa de manga larga sin estampados y calzado de cuero; para las damas,
vestido ejecutivo o pantalén formal y blusa o camisa sin escote, ni transparencias, ni estampados
llamativos y calzado formal.

Paragrafo 1. Los estudiantes que no cumplan con este requerimiento no podran prestar el servicio
de atencion al publico, por lo cual seran devueltos.

Paragrafo 2. El incumplimiento de este requerimiento serd considerado como falta leve.

CAPIiTULO V
DE LOS PROCEDIMIENTOS

ARTICULO 22. De la asesoria al estudiante.

Entregado al estudiante el proceso judicial, la conciliacidn, trdmite por area (tarea) o concepto
escrito, con sus respectivos documentos, éste debera acordar inmediatamente con el profesor o
judicante asignado segun el caso, para que, previo estudio de la entrevista, le indique lo pertinente
para la actuacion.

Paragrafo 1. El estudiante una vez recibido el expediente y demas documentos de los usuarios del
Consultorio Juridico, serd garante de su custodia, conservacion, reserva y confidencialidad.

ARTICULO 23. Del extravio de documentos.

El estudiante serd directamente responsable ante el usuario y el Consultorio Juridico, de todos los
documentos que le sean entregados; su extravio injustificado se considera como falta grave y dara
como sancion la pérdida de la asignatura.

ARTICULO 24. De la demanda, poder y su presentacion
El estudiante con proceso asignado esta obligado a presentar al profesor, a mas tardar el tercer (3er)
dia habil siguiente, el poder y de la demanda para revision, aprobacion y/o correccion.

El estudiante una vez listos el poder, la demanday los anexos, citara inmediatamente al usuario para
la respectiva presentacion personal del poder en juzgado o notaria a elecciéon del usuario,
diligencia que deberd hacer con la cédula de ciudadania original. Ese mismo dia, el estudiante
presentara la demanda a reparto, la cual debera presentarse en original y con el nimero de copias
requerido e igualmente anexar, debidamente diligenciadas las credenciales que expide el
Consultorio Juridico y que lo acreditaran ante los despachos judiciales como estudiante de la
Universidad. Es obligatorio presentar estas credenciales junto con la demanda.
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Toda demanda debera estar presentada en el Centro de Servicios Judiciales (Reparto) a mas tardar
dentro de los ocho (8) dias calendarios siguientes a la fecha de la respectiva entrega el dia (viernes)
de reparto.

Paragrafo 1. Una vez terminado el proceso judicial o la conciliaciéon, se advertirad al usuario que, de
requerir otra vez, los servicios del Consultorio Juridico, debe pedir nueva cita.

ARTICULO 25. Del archivo de procesos judiciales.

El proceso judicial serd archivado por abandono o inasistencia injustificada del usuario, circunstancia
que se comprobard con copia de la carta de requerimiento enviada por correo certificado,
transcurridos diez (10) dias habiles desde la fecha del envio.

En todos los casos, para proceder a su archivo el estudiante aportara con la solicitud de archivo
una copia de la sentencia o de la actuacién definitiva o de la carta de requerimiento al usuario.

ARTICULO 26. De las Conciliaciones y demas actuaciones.

Para las Audiencias de Conciliacién, que se lleven a cabo en el Centro de Conciliacion Académico
del Consultorio Juridico de la Universidad de San Buenaventura Cali, se observard el siguiente
procedimiento:

1. Los usuarios seran citados en fecha y hora previamente determinadas, para atender una
primera cita con el profesor asesor y el estudiante asignados para su caso.

2. El estudiante directa y personalmente programara para la semana siguiente al reparto, la
Audiencia de conciliacién y entregara al usuario, el niUmero de citaciones necesarias en el formato
especial del Centro de Conciliacion Académico, dirigido a las personas que intervendran
en la audiencia. El usuario solicitante debera realizar la notificacion personal al citado en el
servicio de notificacion mds cercano y entregar debidamente al estudiante la guia para ser
adjuntada a la documentacion del trdmite conciliatorio.

3. Deberad indicarse al usuario que el dia del reparto con el estudiante-conciliador asignado, debera
tener en regla la documentacidn y elementos necesarios que debe aportar para la Audiencia de
Conciliacién.

4. El software del consultorio elaborara el reparto a cada estudiante y profesor asignados.
Notificado el reparto por correo electrénico, el estudiante asistira el dia viernes de la misma
semana de la notificacidon de su asignacién, a la sede principal del consultorio para recibir su
actividad o asunto asignado en el cual se encontrara con el usuario. Asi mismo y para control
interno, el estudiante le presentara al profesor asesor que se le asignd, una copia del correo que
le llegd con la actividad o asunto a tramitar, para efectos de confirmar su asignacidon. Se
exceptuan los casos penales o lo correspondiente a clinica juridica, donde debera en lo primero,
el estudiante solo reclamara el oficio para posesionarse y contactar al profesor asesor de penal
para intercambiar ideas y recibir orientacidn si fuere el caso. Y en lo segundo se entrevistara con
el profesor que dirige la clinica juridica para efectos del procedimiento a seguir.

5. Fijados el diay la hora para la audiencia de conciliacién, el estudiante asignado debera presentarse

en las instalaciones del Consultorio Juridico para dar inicio a la respectiva Audiencia. En
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relacion con las Audiencias de Conciliacidon en otras sedes diferentes de la principal (Norte),
el estudiante- conciliador responsable, deberd realizar puntualmente la audiencia en dicha
sede. En caso de que no pueda adelantarse la conciliacién programada, el estudiante deber3,
segun el caso (inasistencia de las partes o conciliacidn fallida), elaborar la constancia respectiva
e informar de ello al profesor asesor pata su archivo y control interno.

6. Corresponde al estudiante impulsar el proceso conciliatorio hasta su culminacién, con la
capacitacién que ya posee para ello.

Paragrafo 1. Este articulo deberd ser interpretado en concordancia con lo establecido en el
Reglamento del Centro de Conciliacién Académico.

ARTICULO 27. De los horarios de entrevista por reparto con el usuario.
Salvo circunstancias especiales, la primera cita del estudiante con el usuario seran los dias viernes
de la misma semana en que se publique el reparto, y sera de la siguiente manera:

1. A partir de la 1:00 p.m. para Concepto Escritos.

2. A partir de las 2:00 p.m. para los trdmites por dareas.
3. A partir de las 3:00 p.m. para las conciliaciones.

4. A partir de las 4:00 p.m. para procesos judiciales.

Es obligatorio para el estudiante esperar maximo treinta (30) minutos como minimo.

ARTICULO 28. Del lugar de la entrevista, tramites, asesoria y entregas de los mismos.

Toda entrevista por reparto y por cualquier otro tramite que se realice con ocasion del servicio
juridico gratuito a los usuarios, por parte de los estudiantes, profesores de MT del consultorio
juridico, deberd llevarse a cabo Unicamente en la sede del Consultorio Juridico o puntos de
atencién donde el Consultorio tiene presencia. Se exceptuan los profesores asesores en otras areas
como la Penal y Laboral, asi como la Clinica Juridica que podra realizar actividades de asesoria y
ejecucion por fuera del Consultorio Juridico, previas circunstancias del servicio.

CAPITULO VI RESPONSABILIDADES DEL
ESTUDIANTE

ARTICULO 29. De las funciones y responsabilidad del estudiante.

Son funciones y responsabilidades del estudiante que curse las asignaturas de Consultorio Juridico,
con base en los articulos 30 del Decreto 196/1971, 3, del Decreto 765/1977, 16 del Decreto
3200/1979, Ley 583/2000 y en este Reglamento, entre otras, las siguientes:

1. Tramitar los procesos judiciales que les haya sido asignado por reparto y que pueden llevar como
Apoderados (minima cuantia) y presentar los informes de estos en las fechas programadas por la

Direccion del Consultorio Juridico.
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2.

10.

11.

12.

13.

14.

Participar en los procesos conciliatorios como estudiante-conciliador.
Elaborar el Acta de Conciliacion con sus anexos, hacerla firmar de las partes previa revisidn e

Ingresarla una vez finalizada a la plataforma del Ministerio de Justicia, Direccion de MASC.

Atender y asesorar juridicamente a los usuarios de manera amable y respetuosa.
Investigar, elaborar e Impulsar todos y cada uno de los asuntos y actividades asignadas en los
que actle como apoderado o asesor de cada usuario del servicio.
Prestar asesorias y turnos en las dependencias o lugares que se establezcan mediante convenios
celebrados por la Universidad con entidades publicas y/o privadas.
Informarse de las comunicaciones enviadas por el Consultorio Juridico y que aparezcan en la

pagina web de la Universidad, link Servicios USB/Consultorio Juridico.

Comparecer al Consultorio Juridico oportunamente y en los términos notificados a través de la
pagina web o del correo electrdnico enviado por la Direccidén o por quien ésta designe.

Procurar con la mayor diligencia, investigar y allegar todo lo necesario para comenzar a la mayor
brevedad posible, el correspondiente proceso judicial, conciliacion, tramite por drea o concepto
escrito, tales como documentacién, testigos y direcciones necesarias. El estudiante debera
elaborar desde un concepto escrito debidamente investigado, hasta el poder y la demanda en
caso de tratarse de un proceso judicial. Podra igualmente recibir orientacion del profesor
asignado.

Enterarse de toda actuacién procesal e informar por escrito al profesor, quien con base en ello
auditard todo lo realizado desde la admisién, inadmisién, rechazo y en general el mds esmerado
cuidado o por el contrario descuido y negligencia en el procedimiento para la evaluaciéon semestral.
Todas las actuaciones del estudiante serdn supervisadas hasta que se llegue a la sentencia. El
estudiante deberd informar al profesor asesor cualquier auto a mas tardar dentro del primer dia
de ejecutoria, de lo contrario su descuido influird en su calificacidn y serd causal de falta leve.

Debera, asi mismo, reclamar citaciones, estar pendiente de los términos que sefiale el juzgado
para audiencias, peritazgos, inspecciones judiciales, traslado para objeciones a dictdmenes

periciales, diligencias ante inspecciones de policia o de comisiones civiles, sentencias; todo ello
incluso en periodo de vacaciones académicas.

Igualmente, presentara los escritos y comparecera en la fecha y hora que el Juzgado determine.
Su inasistencia y su renuencia seran sancionadas. En periodo de vacaciones académicas, el
estudiante tendra la obligacion de vigilar el proceso o la actuacion que se le haya asignado.
Asimismo, el estudiante que sustituya cualquier proceso, debera presentar al profesor un informe
detallado del estado en que este se encuentra a la fecha de la sustitucién y dard una copia del
mismo al estudiante sustituto.

En caso que el estudiante regular o especial haga la cancelacién de la asignatura Consultorio
Juridico y se le hubiere(n) asignado un(os) proceso(s) judicial(es), conciliacion o tramite por area o
concepto escrito, debera informar de su cancelacion académica de manera inmediata a la
Direccién, coordinacidon administrativa y a la secretaria del Consultorio Juridico, a efectos de que
se proceda a la sustitucion de lo que tenga asignado evitando perjuicios al usuario. El estudiante
gue incumpla esta obligacidn serd sancionado con dos (2) faltas leves para el semestre en curso o
semestre siguiente, en caso de ocurrir al final del semestre cursado.
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15. La asignatura de practicas “consultorio juridico”, debe matricularse, en el mismo plan en que el
estudiante se matriculd desde el inicio de su Carrera. Si el estudiante pertenece al Plan Diurno (290)
o Nocturno (291), debera continuar en ese plan. No se podrd matricular en Plan diferente al que
decidié al inicio de su Carrera.

16. Todo estudiante cursante de Consultorio Juridico, que preste su servicio en puntos de atencion
externos o internos de la universidad, debera ingresar diariamente a la plataforma Tuga la
informacidn (Asesorias, tareas, procesos, audiencias, etc..) a efectos de documentar todas las
actividades de Consultorio Juridico.

17. Las demds descritas en los Reglamentos Internos y en la ley.

ARTICULO 30. De los informes.
Los estudiantes presentaran personalmente al profesor y en las fechas que la Direcciéon haya
programado, un informe general de los procesos judiciales asignados.

Todos los informes deberan presentarse desde el momento en que se entregue el proceso judicial
al estudiante y se cefirdn al formato Unico existente autorizado para tal fin, el cual se encuentra
disponible en la pagina web de la Universidad, link Servicios USB/Consultorio Juridico.

Paragrafo 1. Todos los informes serdn evaluados y hardn parte de la nota final de la asignatura.

Paragrafo 2. El incumplimiento con la entrega de informes a los profesores se considera como
falta leve.

ARTICULO 31. De la tarjeta digital del estudiante y su Afiliacion a la ARL:

La tarjeta digital constituye la hoja de vida académica del estudiante que cursa las asignaturas de
Consultorio Juridico, en ésta se ingresara cronoldgicamente toda la informacién referente a sus
asignaciones, evaluaciones, calificaciones, actuaciones procesales y demds datos académicos
sobre el estudiante.

Es obligacidn de cada estudiante que inicia el Consultorio Juridico 1, enviar ala
secretaria del Consultorio Juridico, a mas tardar, el primer dia de clases, la siguiente informacion:

Nombres y apellidos completos.

Tipo, nimero y lugar de expedicién del documento de identificacién.
Cédigo estudiantil.

Direccién de residencia y de oficina.

Numero de teléfono fijo y celular.

Fotografia digital (formato .jpg) a color actualizada tipo documento.

Nk wDNe

Copia de la afiliacién o vigencia de la misma a una EPS (Salud) en
cada semestre desde el consultorio 1y hasta el 4.

Paragrafo 1. Es obligacion del estudiante cursante de cualquier consultorio juridico informar de
manera inmediata a la secretaria del mismo cualquier cambio o novedad en la anterior
informacion.
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Paragrafo 2. Es obligacién del estudiante presentar a mas tardar, el primer dia de clases y en la
secretaria del Consultorio Juridico, el original o copia de su afiliacion y vigencia de una EPS (SALUD)
para poder ser reportado a la Direccion de Proyeccidn social, quien se encargara de las afiliaciones a
la ARL, por ocasion de ser cubiertos en los riesgos de ley durante sus practicas juridicas.

El incumplimiento con esta obligacion impedird que el estudiante cursante de Consultorio Juridico
pueda recibir o y en general actuar y por consiguiente ser evaluado y por consiguiente no podra
cursar cualquier de los cuatro (4) consultorios juridicos.

CAPITULO VII
DE LAS SANCIONES Y RECURSOS

ARTICULO 32. De las sanciones.

Se impondran a los estudiantes regulares y especiales que cursan las asignaturas de Consultorio
Juridico, las sanciones respectivas de acuerdo a la conducta realizada, y que esté catalogada como
falta leve o falta grave en este Reglamento.

A. Las faltas leves seran sancionadas con la disminucion de un (1.0) punto en la calificacion final
de la asignatura. Este tipo de faltas son acumulables, lo que puede generar la pérdida de la
asignatura para el estudiante.

B. B. Las faltas graves seran sancionadas con la reprobacién o pérdida de la asignatura. Este tipo
de faltas deben ser comprobadas por parte de la Direccién y respetando el debido proceso de
acuerdo al Reglamento Estudiantil de la Universidad.

ARTICULO 33. De las faltas leves.
Se consideran faltas leves las siguientes, sin perjuicio de las demas conductas que este Reglamento
y la Universidad sefale como tales:

1. Incumplimiento de los horarios establecidos por la Direccién o quien ésta designe para la
atencion al publico, inducciones, capacitaciones, asesorias y cualesquier otra citacién.

2. Inasistencia a recibir personalmente el reparto de tramites por areas (tareas), procesos
judiciales y/o conciliaciones, o a la entrega de los mismos al profesor y/o al respectivo usuario
en el dia y hora programados.

3. Inasistencia que le impida recibir personalmente los procesos judiciales sustituidos en el dia y
horas sefialados.

4. Inasistencia a las Audiencias de Conciliaciéon y demas actividades generadas de una conciliacién
como la firma por las partes e ingreso del Acta a la plataforma y sistema del Ministerio de
Justicia, Direccién de MASC, que le hayan sido debidamente programadas.

5. Incumplimiento o desacatamiento de lo indicado en los articulos 15, 18, 19, 21 de este
Reglamento.
6. Incumplimiento o desacatamiento de lo indicado en los articulos 23, 24, 25, 26,27, 28,
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29,30, 31 de este Reglamento.
Incumplimiento o desacatamiento de las funciones y responsabilidades del estudiante,
indicadas en el articulo 29 de este Reglamento.

Presentacidon extemporanea de cualesquier informe solicitado por la Direcciéon o quien ésta
delegue.

Inasistencia al Consultorio Juridico o a la sede asignada en el turno correspondiente a prestar
el servicio de atencidn al publico.

ARTICULO 34. De las faltas graves.
Se consideran faltas graves las siguientes, sin perjuicio de las demds conductas que este

Reglamento y la Universidad sefiale como tales:

N o vk

10.

11.

El irrespeto a las insignias de la patria y de la institucién.

El irrespeto y la calumnia o injuria a miembros de la comunidad universitaria y del Consultorio
Juridico.

La agresidon verbal o fisica a cualquier miembro de la comunidad universitaria y del
Consultorio Juridico.

La suplantacidn de personas.

El fraude procesal.

La falsedad en los informes y en documentos elaborados por el estudiante y para el usuario.
El presentarse en cualquier momento y a cualquier actividad del Consultorio Juridico en
estado de embriaguez o bajo el efecto de cualquier tipo de sustancia psicoactiva.

La incitacion al desorden y en general todo acto que configure alteracién de las actividades
del Consultorio Juridico.

El extravio de documentos y/o expedientes judiciales de acuerdo a lo indicado en el articulo
24 de este Reglamento.

Todas las conductas tipificadas como delito por las leyes penales y policivas de la Republica.

Incurrir en cualquiera de las faltas graves del Reglamento del Centro de Conciliacidn
Académico o del Reglamento Estudiantil de la Universidad.

12. Sera considerada falta grave y se cancelara por parte de la direccién del programa, la asignatura
de practicas “consultorio juridico”, que sea matriculada por cualquier estudiante que pertenezca o
gue haya iniciado su Carrera en Plan Diurno y realice su matricula en Plan Nocturno, y viceversa.

Paragrafo 1. En ningln caso se admitird justificacion para las conductas debidamente

comprobadas y que estén aqui sefialadas.

ARTICULO 35. De la pérdida del Consultorio Juridico.
La asignatura Consultorio Juridico se pierde o se reprueba en los siguientes casos:

1. Cuando el estudiante que cursa Consultorio Juridico obtenga una calificacién con equivalencia a
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2.

la reprobacién.

2. Cuando el estudiante que acredito la calidad de empleado o servidor publico no cumpla con lo
establecido en el paragrafo 2 del articulo 13 de este Reglamento.

1. Cuando el estudiante descuide en el periodo de vacaciones académicas sus procesos judiciales
asignados, sera sancionado con faltas leves que seran acumulables y podran ocasionar la
pérdida de la asignatura en el siguiente semestre que matricule.

ARTICULO 36. Del recurso de justificacion del estudiante.

Dentro del primer dia habil siguiente, el estudiante tendrd la oportunidad de justificar por escrito a
la Direccidn o al profesor asesor correspondiente, la razén de su inasistencia o incumplimiento a sus
deberes, adjuntando las pruebas pertinentes.

Paragrafo 1. Si el estudiante no justifica su conducta en éste término, se hard inmediatamente
acreedor a la sancién correspondiente.

ARTICULO 37. De la comunicacién de la sancién.

Correspondera a la Direccién del Consultorio Juridico informar a la Decanatura de la Facultad de
Derecho y Ciencias Politicas, la sancién por falta grave o por pérdida de la asignatura Consultorio
Juridico. Esta comunicacion se hara con el objeto que se surta el tramite del régimen disciplinario
contemplado en el Reglamento Estudiantil de la Universidad.

CAPITULO ViII
DE LA CALIFICACION

ARTICULO 38. De la calificacién.
La evaluacién es un proceso que hace parte integral de la formacion del estudiante, por tanto
responde a valores y competencias y propicia el acompafiamiento al estudiante y su promocién.

La Universidad y el Consultorio Juridico adoptaran para cada curso una calificacion final que va de
cero punto cero a cinco punto cero. La calificacidn tendra las siguientes equivalencias:

A. Para la aprobacién: Tres punto cero a cinco punto cero.
B. Paralareprobacion: Cero punto cero a dos punto nueve.

La calificacién de cero punto cero (0.0) se asignara a la prueba académica cuando no se realice o a
la nota definitiva de la asignatura si el estudiante dejare de asistir a un 20% del nimero de las
horas presenciales o de horas de practicas programadas.

ARTICULO 39. Criterios de evaluacion.
Para ello se tendran en cuenta, entre otros los siguientes criterios:

. Todos Losinformes necesarios que den cuenta de las actuaciones procesales

del estudiante en calidad de apoderado judicial.
Las Audiencias de Conciliacién y su debida culminacion que haya llevado a cabo el
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estudiante durante todo el semestre.

La presentacién de todo trabajo escrito.

El desempefio académico y su desenvolvimiento y manejo de los procedimientos juridicos.

La participacion activa y la conceptualizaciéon juridica acorde con las Audiencias de
a. Conciliacién y la elaboracion adecuada del Acta o de la Constancia correspondiente.

La puntual asistencia en la atencién al publico y en la presentacion de tareas, poderes,

demandas, memoriales y cualesquier asunto que se le haya asignado por reparto.
El diligenciamiento de los formatos establecidos por la Universidad y el Consultorio Juridico
para los distintos tramites.

Paragrafo 1. El criterio de evaluacidn aplicable para la calificacién sigue los lineamientos de la
Facultad de Derecho y Ciencias Politicas de la Universidad, fundamentados en la alta calidad y la
rigurosidad académica.

CAPITULO IX
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 40. De la habilitacién u homologacién.
Las asignaturas Consultorio Juridico son inhabilitadas por Ley y no son homologables, por lo tanto,
su pérdida obligard a una nueva matricula en el periodo académico siguiente.

Paragrafo: Las asignaturas del consultorio juridico no seran susceptibles de matricula concurrente
dentro del mismo periodo académico. El consultorio juridico 1 serd pre-requisito del 2.
Serdn rechazadas de plano las solicitudes de matricula concurrente.

ARTICULO 41. De la interpretacién.

En caso de duda en la interpretacién o aplicaciéon del presente Reglamento, correspondera a la
Direccién del Consultorio Juridico establecer sus alcances y comunicarlo por el medio
mas expedito al interesado.

ARTICULO 42. De los medios de notificacion.
El Consultorio Juridico y Centro de Conciliacion Académico cuenta con los siguientes medios

de notificacion y comunicacién con los estudiantes, los cuales son ensefiados en cada
induccidn semestral y son a saber:

1. Pagina web: Por medio del portal web de la Universidad (www.usbcali.edu.co), en el

botdn “servicios para la comunidad” se encuentra el botén “Consultorio Juridico”. En ese
enlace se encuentra toda la informacién y demas documentos de notificacién, los cuales
deben ser constantemente consultados por los estudiantes cursantes de las asignaturas del
Consultorio Juridico.

2. Correo electrénico: Por medio de las bases de datos de las listas “sepia” suministradas por

la Oficina de Registro Académico, se enviaran diversos tipos de notificaciones y
comunicacionesde interés para los estudiantes cursantes de las asignaturas del
Consultorio Juridico. Es obligacion del estudiante, en caso de cambios, actualizar su

direccién de su correo electronico.
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3. Notificacidn Personal: Para la entrega de tareas, conciliaciones, procesos y cualesquier
otra actuacion propia de las actividades académicas, no se admitird la entrega a persona
distinta que al estudiante cursante de las asignaturas de Consultorio Juridico. Los deberes
y obligaciones en la entrega de documentos, como de conocer al usuario es Unica
y exclusivamente del estudiante.

ARTICULO 43. Vigencia.
El presente Reglamento deroga todas las disposiciones anteriores existentes y rige a partir de su
aprobacion.

ARTICULO 44. Vigilancia.

La Direccion del Consultorio Juridico , la Direccion de la Carrera de Derecho y la Decanatura de la
Facultad de Derecho y Ciencias Politicas de la Universidad de San Buenaventura Seccional Cali, haran
la inspeccion, control y vigilancia del cumplimiento de lo aqui ordenado.

Dado en Santiago de Cali, a los 20 dias del mes de Febrero de
2018.

Actualizacion:
Febrero 2018
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