
PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA
SECCIONAL CALI

RESOLUCÉN 001 / 2003

El suscnto V¡cenector de la Pontifcia universtdad Javeriana seccional de cali,

á uso de las atribuciones que el oonñ€re el numeral 72 del Reglamento de la

Poñt¡ficia Universidad Javeriana Séccional de Cali' y

Que el Consejo de la Pont¡fisia Unrversidad Javenana Secqonal de Cal¡, en su

sesión del 4 be febrero de 2OOO, recomendó la constitución del Consultorio

Jurídico y centro de conciliación del Pontificia un¡vers¡dad Javeriana secc¡onal

de cali.

Que en virtud de tal recomendaoón y de acuerdo con las disposlciones
reglamentárias intemas, el Vicerreclor de la Pontificra universidad Javeriana

Sáccional cle Cali adoptó el reglamento del Consultorio Jurídico, de todo lo
cual da cuenta la resoluctÓn 001 de 2000-

Que previo el examen del reglamento contenido en la resoluoón mencionada
en el pánafo presedente, se ha concluido que es necesario mod¡ficarlo.

Precedido de las facultades ya citadas otorgadas por el Consejo de la
Pontificia Unrversidad Javeriana SeCc¡onal Celi, el Vicerrector de la Secc¡onal

CONSIDERANDO

RESUELvE

AfUculo ún¡co. Modificar en forma totál el reglamento del consultoflo Jurídlco
de la Pontificia Universidad Javeriana Secc¡onal de Cali. En consocuencia,

dicho cpnsultorio se reg¡rá por las s¡guientes disposiciones .

" Reglamento del Gonsultorio Jurldioo de l. Pontif¡cla Univer¡idad
Javcriana Seccional Cali

CapÍtulo I

Dél Conrultorio Jurldico

1 . Ozuertvo
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El consultorio Jurídico de la canera de Derecho de la pontificia un¡vers¡dad
Javeriana cali, de acuerdo con su firosoffa y orientaciones, busca como finesprimordiales.

. El servicio soc¡al a personas de escasos recursos económicos que
requieran asesoría jurfdica.

.... La adecuada preparación académica de los estudiantes de los dos
ut$mos anos de canera de la Facultad, mediante la integración y puesta enpráctica de sus conocimientos, con miras a rograr en eiios una p'rovecc¡ón

prof$¡onal acorde con el pérfil del abogado javÉriano.

' Po-sibilitsr que er estudiante ponga en pract¡ca ros conocimientog
adquiridos durante er desaro[o de ra canera , procurando ra formación
integral del abogado, desanollando su capacidád analítica y critica para
la interpretación der conflicto y ra arguméntación jurídica ientro aá un
marco ético que propencta por el ejerc¡cio dc la abogacía en benefiqo de
la sociedad_

2. I{ORf,^TMDAD

El consultor¡o Jurídico cumple Gon las dispos¡c¡ones vigentes acerca de las
Facultades y careras de Derecho, en dondá b participaüón der estudiante de
!g cenera es requisito indispensable para optar el tífulo que otorga la
univer¡idad. El consultorio Jurídico consütuye una meteria obligatoria paia los
estudiantes de los dos últimos años de canera, no siendo iuscepiiUn ae
homologación

3. EsrnuFtum oel Go¡¡sulroruo

3.1

3.2

Director de la canera y Comité Consultiw. Las directivas del Consultorio
Jurídrco son definidas por el Director de la Canera y el manejo de los
lspectos de importancia son orientados y decididos por ei Comité
Consulüvo, organismo integrado por el Director de É Canera, los
directores de cada una de las áreas y por el Dir€ctor del Consuttorio
Jurídico.

D¡¡ectot. La cabeza v¡sible det Consultonlo Jurldico es el Director cr¡)ra
autorldad emana directameñte del Director de la Carrera y Cet Cornité
Consultivo. Es el único que puedc autoñzar la exoneración 

'de 
alguna de

las actividades propias del Consultorio, ctn base en excusas éerias y
comprobadas. Además, es qu¡en administra el rÉgimen de sanciones y
coordina todas las activ¡dsdes de los demáe funcionarios del Consultorió
Jurídico.

3.3Docenfes de cllnica. En segundo lugar están los docentes de clínrca en
cada una de las áreas. Ellos constituyen el soporte esencial de la práctica
del estudiante, ya que les imparten orientación precisa sobre la forma de
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conductr adecuadamente un tÉm¡te a través de las clínicas o de la solución de
consultas formuladas por los estudlantes

3 4 Auxiliares de docencia. En tercer lugar están los auxll¡ares de docencia de
cada una de las áreas, que son egresados escogidos por la comité
consult¡vo para laborar tiempo completo en esta dependencia. El auxillar
de docencra estudla y controla todos aquellos asuntos referentes a su

área. Es así como real¡za las sustentaciones de los conceptos, es el

asrstente del docente en la clínica, realiza informes orales y guía los
procesos; todo lo anter¡or en forma rndependiente pero armonlzada con
las otras áreas a fin de evttar el recargo y crear el equillbr¡o en las
activrdades de los estudiantes.

3.5 Monúores vrsifadores. Los monttores visltadores para las 3 áreas son
estudiantes de los dos últ¡mos años de carrera, encargados de revisar los
procesos en los juzgados y vtsltar los programas especiales adscritos a su
área, así como las labores admin¡strat¡vas que les encomtenden los
auxrliares de docencia como sus superiores lnmedlatos. El monitor
vis¡tador del área penal es adrcionalmente el encargado de desarrollar los
programas especiales en las cárceles.

3.6 Monitor de trámite. El mon¡tor de trámite es el funcionar¡o que se encarga
de la asignaclón de los diferentes trámttes, tanto procesales como
extraprocesales. En pnncrpro, la asrgnación se hará por orden de lista, sin
ser un criterio absoluto Para ello attende prevlamente a los cltentes
que soliotan ayuda para un trámite y es la persona encargada de
almacenar y clasificar los telegramas que llegan de las autoridades
penales, sol¡c¡tando defensores de oficio Astmtsmo, es la persona
encargada de mantener completo el cupo de trámites que se determ¡na
para cada estudrante. Cuando este cupo esté lleno, debe clasificar y
devolver los telegramas a sus autondades de ortgen

3.7 Mon¡torcs admin¡strativos y de preconsulta, Los monitores adm¡n¡strat¡vos y
de preconsulta se encargan de organizar las consultas, reallzan los listados
de citación para los estudiantes a las mismas y cumplen algunas func¡ones
adminrstratrvas encomendadas dtrectamente por el Dtrector El monitor
admlnistrativo y de preconsulta es el encargado de asignar las consultas
Para esto, organizará a los cltentes por orden de llegada, realizará con cada
uno la preconsulta con el f¡n de determtnar la materia de la consulta, si hay
competencia o no por parte del Consultorio Jurídico, sr hay necesidad de
hacer concepto o no, s¡ es necesaria la asignación inmedtata de un
estudiante para asumir el trám¡te respectivo o si se remite al Centro de
Conc¡liacrón. Tambrén deberá ver¡f¡car la capacidad del consultante para

cubrir los gastos de abogado, tentendo en cuenta que la labor que
desempeñan los estud¡antes del Consultorio es de abogados de pobres



3 '8 secretaria La secretana cumpre func¡ones admrnrstrativas asrgnadas
directamente por el Director del Consulto'o JurÍdico Además 

"ntréjá 
fá,

crtas a ros crrentes para ras consurtas, ras riqurdaciones y ros trámités_ Lasecretaria no es la persona encargada de entregar informacrón a los
estud¡antes acerca de ras activrdadei que deben deianoflar. sr hay dudasal respecto, los estudiantes deben acudlr a los ar¡<ilares de Oocenoa o
dredarprb al Dredor

3 9 se/eccló, de coraboradore.s. En todo caso ros funcionanos y coraboradores
del consultorio Jurídico serán designados por el Drrector de la carrera entre
los candidatos propuestos por er Direcor del consurtorio J uríd¡co en acuerdo
con el Comtté Consultlvo.

310 Manuales de funciones. Los manuales de funciones de cada uno de los
cargos anteriores se encuentran en la oficina de selección y promocrón de
la Dirección de Personal.

3.1'1 comité del consultorio Juríd¡co. El comrté del consultorio está ¡ntegrado
por el Dtrector, los auxiliares de docencia, los monitores vlsitadores, el
monúor de tÉmite y los monttores de preconsulta. Su función es coordinar y
planear las dtferentes actrvidades del Consultorio Jurídico y tomar algunaá
decisiones

EI Consultorio Jurídico presta sus servicios al público en los mlsmos períodos
en que hay clases regulares en la Carrera de Derecho En el período
rntersemestral de junto, hay prestación de servicios por los estudiantes que
deben recuperar su nota, de acuerdo con el régimen de sanciones definido en
este tnstruct¡vo

4 1 Suspensión de c¡tas. Las citas para atenctón al púbhco se suspenden sólo
los días en que no hay clase por receso o por vacaciones. En estos días,
tampoco habÉ sustentaoones, entregas del concepto a los clientes,
entrega de lnformes de trámite, informes orales, ni clínicas Las fechas
conespond¡entes a estas act¡v¡dades se posponen como se ¡ndica a
contlnuación

4. CALENoARto DeL Corr¡sulroRlo

42 Términos. Todos los térm¡nos son en días hábiles. Se cuentan como no
hábrles los días en los cuales no hay clase por Semana Santa, semana de
receso o de reflexión y exámenes parctales. La cuenta se suspende durante
estos días, y se stgue contando al superar el período de suspens¡ón. En
caso de duda, debe formularse la pregunta al funcionario respect¡vo dentro
del Consultorio Jurídico, pues la extemporane¡dad se sanclonará de
acuerdo con el régimen de sanciones, aunque sea fruto de una cuenta
equívoca de los términos
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4.3. Citaciones Todas las c¡tactones para act¡vidades del Consultorio Jurídico
se harán por fi¡acrón en la cartelera respectlva. Hay una para los
estudiantes de séptmo y octavo semestre y otra para los de noveno y
décrmo semestre En la cttación se debe lndlcar la fecha de f¡actón para

controlar los térmtnos. Sl los térmlnos se tncumplen, el estud¡ante debe
hacerlo saber al Director, pues el func¡onario citador es quien debe
responder por el error.

5lNDUcctoNES

Antes de inrciar cualqurer actividad los estud¡antes deberán aslstlr a una ser¡e

de induccrones programadas por el Consultorto o por el área respectva, con el
f¡n de obtener ei mayor provecho académico de las actlvldades y la prestaoón
del servrcro soctal con la mejor calrdad poslble. Las cltaclones se harán con por

lo menos 3 dÍas hábiles de anticlpac¡ón y la asistencta será obligatona

6 DIRECCIÓN Y TELÉFONO

El Consultono Jurídlco está ublcado en la canera 36 No. 4-46 del Bamo

San Fernando de la crudad de Cali , su teléfono es 5542389

Capítulo ll
Obligaciones de los estudiantes

Como materra oblrgatoria en el plan de estudios de la carrera, el Consultorio
Jurídico plantea una serie de obligaciones que deben ser atend¡das para que la

calrficación y el servtcio que se preste sean mejores.

a As¡stir a todas las acttvtdades programadas por el Consultorto Jurídtco para

las cuales se ha cttado al estudlante Es muy ¡mportante tener en cuenta que

las activrdades del Consultorio Jurídico pnman sobre las no académlcas,
tales como empleos de los estudiantes o actvidades no aslgnadas por la
Carrera.

b lnformar al Consultorio Jurídico los dias y horas en los cuales el

estudiante debe aststlr a activldades académlcas permanentes, como clases
por las tardes o seminanos. S¡ el estud¡ante no proporciona esta informaclón
oportunamente y es cttado a una actlvtdad en el Consultorlo que se cruza

cón la activ¡dad académica, debe asistlr a esta última y se le regrstrará la

rnasrstencta para la sanción respectlva

c. Revrsar permanentemente la cartelera de citactones. Es el medlo idóneo
por el cual se cta a los estudlantes en el Consultono para todas las

activrdades. En todo caso, para seguridad de los estudlantes en el

cumpltmtento de térmlnos, en toda cttación deberá constar la fecha de

fi¡ación en cartelera
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d Sr hay una excusa válrda, debe informarse con por lo menos un día de
antrcrpactón al Director y al functonano que htzo la citac¡ón Sr la actlvrdad es
susceptrble de remplazo por otro estudtante, se hará el cambro, y el
func¡onano lo tendrá en cuenta para no reportar la lnasrstencia. Los
remplazos no avrsados obhgarán al reporte de la ¡nas¡stencia. Si no es
susceptible de remplazo, se reprogramará la citación En todo caso el
estudiante deberá cumplir con un míntmo de consultas y tramttes, bien sea
estudrante de 70 y 80 semestre o de 90 o .l 

Oo, si esto no se presenta en
razón a múltiples aplazamtentos, ello se verá reflejado en la nota

e Cumflrr su labor de servioo de rnanera respor.rsable con el dierte y con d prestgp cb la
Carrera. EI es'hrdb y la investigación referentes a la consulta o trámite
respecttvo hacen parte de la activldad del Consultono para cumplir con sus
objetivos. Si después de esto, persisten las dudas, el estudtante debe
formular la pregunta al auxrliar, a los docentes o al director, quienes le
asesorarán con el fin de evitar enores en el servtcio_

f Observar todas las normas legales que les sean apl¡cables, como el Estatuto
del ejercroo de la abogacía (decreto 196tZ i arts 42,52,59,55)oel artículo
146 C P.P en los trámttes penales La responsab¡ltdad disciplinarra o de otra
especte en que tncurran por su negligenoa es personal.

g. Desplegar toda la actlvldad correspondiente, tendtente a remover o superar
cualqurer obstáculo que les impida cumplir con las obhgaoones adquLndas
por ser mrembros acttvos del Consultoflo

h. Observar un comportam¡ento adecuado en las tnstalac¡ones del Consultono
para no perturbar las labores de consulta, hqutdaciones y otras que se
adelantan

r. Ser puntual en el cumpltm¡ento de todas las citaqones hechas por el
Consultono o en las cttactones que el propro estudtante haga al cltente.

J. Tener todos los datos necesanos para la local¡zación de su cliente

k lnformar al Consultorio Juridlco cualquler circunstanc¡a espectal que le
¡mp¡da desarrollar normalmente las actividades que se asignarían por
ejemplo, los estudiantes de los dos últ¡mos semestres que trénen cargos
públ¡cos y están impedidos para representar judicialmente, deben informádo
al Duector, al entrar a noveno y décimo semestre o al posesronarse de su
cargo

Capítulo lll
Actlv¡dades de los estudlantes de séptimo y octavo semestre

Los estudtantes de sépttmo y octavo semestre debeÉn cumphr con sus
actrvrdades de consultas y hqurdacrones. eulenes se ¡nscnban y sean
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seleccronados para ser monitores de programas especiales tamblén
desarrollarán las actrvrdades proptas del mismo

1 . CoNSULTAS

Son s¡tuaciones ¡urídicas que se plantean a los estud¡antes de séptlmo y octavo
semestre del Consultono Jurídtco por los usuarios de éste, o en desarrollo de
una aclividad denvada de un programa especial, buscando establecer las
posibles vías de solucrón a sus conflictos, aclarar dudas sobre derechos,
resolver inquietudes, etc.

1 1 Citación para las consu/fas. A cada estudiante se le c¡tará por el mon¡tor
admrnistratrvo y de preconsulta en la cartelera del Consultono con por lo
menos 3 dí6 h*rhs & anüopacm, rdi:ando la Éd}a y la hora en la que
deberá acudrr al Consultorio Jurídico para abnder las consultas que se le
formulen.

La otación se haÉ sigurendo el orden de lista, el cual sólo podrá ser
modificado por cruce con otras activldades académicas, como clases y
seminanos, u otras ocupaclones d¡spuestas por el m¡smo Consultono
Jurídrco o el Centro de Conciliación, como las lnducc¡ones Los cambios
por ningún motrvo pueden imphcar la exoneraclón de las obligactones del
estudiante frente al Consultono Juridico

1 2 Número de consultas. En la fecha que le sea asignada, el estud¡ante
deberá acudir puntualmente a la hora filada por el Consultono Jurídtco y
deberá atender las consultas que se le presenten, sin nlnguna clase de
¡ímrtes En todo caso se procurará que las c¡tas no superen el
número de 4 por cada estudiante. El estud¡ante podÉ retirarse del
Consultorio Jurídrco sólo cuando evacue las consultas a su cargo para el
dia que ha sido citado.

1.3 Presentac¡ón del cliente y entrega del formato de consulta Una vez
reahzada la preconsulta, el monltor presentaÉ al cllente con uno de los
estudrantes otados para reallzar la consulta y le entregará el formato de
consulta, para llenar la situación de hecho y las petlc¡ones y para que sea
firmado por el cllente y el estudiante. En el formato, se encuentran las
fechas para hacer entrega del concepto al Consultvio, para susGnbrlo y para

enüegado aldÉnte

14 La entrevisfa- La entrevista se real¡zará en forma lnd¡v¡dual a los
consr,r+antes asignados con el objeto de obtener todos los datos
nece-.,ios para la adecuada soluclón del caso que se presente Al
hacerlo deberán detectar el obleto principal de la consulta que se hace,
para así evitar que el consultante se desvíe ¡nnecesariamente en su
relato
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Es muy importante consegu¡r todos los datos que puedan ser útiles para
la postenor elaborac¡ón del concepto Los estudtantes tratarán de obtener
rnformaciones concretias tales como datos y números de escflfuras BJdi:as,
fechas, nombres y apelldos cornpletos, dtrecoones, aubndades que conen el
caso, ubicaoón de inmuebles, antecedentes generales y, en fin, todas
aquellas rnformaciones y pruebas que struan para dar prectsrón al relato
del consultante.

Para lo anteflor debeÉ utilizarse el formato sum¡nrstrado por el
Consultono Jurídrco, el cual debe anexarse al concepto pues de lo
contrano se afectará la nota del mismo.

Durante la entrevtsta ninguna persona podrá tnterrumpir al estudtante o
estudrantes ni éste dedicarse a activ¡dades ajenas a la consulta mtsma.

15 Documentos Los estudiantes no podrán conservar, nt aun
temporalmente, documentos que los consultantes les presenten Los
estudrantes deberán pedir a los consultantes una fotocopta de los
documentos que se consideren ¡nd¡spensables para resolver la consulta,
los cuales se anexarán a los conceptos dirigtdos a los auxiliares de
docencra.

De no ser posible obtener dicha fotocopia y siendo impresc¡nd¡ble
conservar los documentos para su estudto, sólo se reclblrán contra
entrega de un reclbo suscnto por el estudrante y el consultante, prevta
autorización del Director o del auxilrar de docencia respectivo, quren
guardaÉ copia de aquél Tal circunstancla se expresaÉ en el concepto
respectivo Al entregar el concepto al consultante, deberán devolvérsele
los documentos y cancelar el recrbo que extend¡ó.

En caso de que los consultantes se comprometan a entregar
postenormente las copias de los documentos solicitados y no lo hagan, el
estud¡ante debe dejar constancia de la situación en el concepto para que
se entienda que la consulta se resolvió con base en los datos obten¡dos el
día de la entrevtsta

1 6 Conf¡rmación de hechos y peticiones. Antes del término de la entrevtsta el
estudrante o los estudtantes deberán hacer un repaso de los hechos
matena de la consulta. Si el cliente está de acuerdo con los hechos y las
pet¡c¡ones lo hará constar con su firma. Esta firma salva la
responsab¡l¡dad del estudtante y el Consultono en caso que el consultante
cambre su versrón de la situaclón fáctrca o modifique sus pettciones en un
momento postenor En todo caso, omitir o suministrar rnformaclón falsa en
los conceptos, será sanoonado

1.7 Cancelac¡ón de la consulta. Si durante la entrevtsta, el estudtante encuentrEl
que no es necesana la elaboraclón de un concepto o que el clrente ttene
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posrbrhdades económrets de contratar un abogado, deberá comentar la
situac¡ón con el monitor admtntstrattvo, el auxlliar de docencia
correspondiente o el Director del Consultorlo, qulenes se encargarán de
infomar al chente la imposrbrlidad de cont¡nuar con la consulta y resolver lo
pertrnente

1 .8 tnformación del asesor. El consultante deberá tener conoclmlento cierto del
nombre o nombres de los estudlantes encargados del caso. Para tal efecto
el estudiante deberá entregar el documento sum¡nistrado por el monitor de
preconsulta, en el cual se tndtca el nombre de qulen lo atendió y el día en
que debe regresar el consultante a recoger el concepto.

En ningún caso las consultas asumidas por un estudtante podrán ser
sustentadas o su concepto entregado al cl¡ente por otro. El estud¡ante que
se entrevistó con el chente es el que responde de todo frente a él hasta el
final, por tanto cualquter evento de estas anomalías causará una activtdad
de recuperactón y tendrá repercustón en la nota

Salvo casos extremos o de atenclón especial, los miembros que laboran
en las dependencias del Consultorio Jurídico no están autorizados para

tomar los datos del chente y la situaclón de éstos para remittrlas luego a
un estudrante que en principio no conoció el cliente.

A part¡r del momento en que se asigna a un estudiante una consulta
específica, será él y nad¡e más quren debe llevar a cabo todas las
diligencras que tengan que ver directamente con el cl¡ente, como por
ejemplo, comunrcarle la causa por la cual ha sido aplazada la entrega del
concepto Para este efecto, el estud¡ante deberá obtener los datos que
sean necesanos para la postenor localtzación del cliente.

19 Camb¡o de fechas. Las fechas anotadas en el formato de consulta para
entregar el concepto al Consultono Jurídtco, para sustentar y para
entregar concepto al cliente pueden variar, según las necesidades de los
estud¡antes y del Consultorio En este último caso las modificaclones
s¡empre se publlcan por cartelera. Sl se trata de necesldades del
estudrante, éste debe sol¡cltar un aplazamiento

1 g Aptazamiento. Las fechas ¡nclutdas en el formato de consulta se modÚicarán
cuando al estudiante se le conceda un aplazamlento. El estudlante es
responsable de rnformar la nueva fecha de entrega al usuar¡o para evltar
que acuda en la pnmera fecha estaHeoda En caso de no @ede ausar
Elefuniamente, o por cualquter otro medto comprobado, el estudiante debe
acudir a la cita ongrnal en el Consultorlo, stn el concepto, para informar al
chente del aplazamtento y de la nueva fecha en la cual debe as¡st¡r-
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El aplazamrento debe ser autonzado por el Dtrector del Consultono
Juríd¡co, a sol¡c¡tud presentada por el estudiante dentro de los 2 días
srguientes a la celebrac¡ón de la consulta El formato de aplazamiento
drhgenciado por el Duector debe entregarse por el estudiante al monttor
administrativo y de preconsulta, con la deb¡da antiopaoón, para que se
haga la reprogramacrón de la entrega y la sustentac¡ón y así evitar cruces
en las hstas

1 11 Concepto. Los estud¡antes deberán presentar un concepto por separado
de cada consulta que hubiesen atendtdo D¡cho concepto debe
presentarse a computador, anexando la hoja de consulta destinada para
ello y llenada a cabalidad por el estudiante. El estud¡ante guardará el
onginal para ser entregado luego al cliente junto con las fotocoptas de los
documentos que strv¡eron de base para la consulta. El concepto debe
rnclu¡r todos los acápites que se enunc¡an a continuación EI no inclutr
estos datos acaneará una disminución de la nota del concepto

1 11 1 Encabezado El concepto debe iniciarse con un encabezado que
contenga los sigutentes datos

a La materia sobre la cual trata el concepto (penal, c¡vtl, laboral, etc.)
b Número del concepto Es importante para factlttar el archtvo y

consta en el formato de consulta.
c. Nombre del estud¡ante.
d. Nombre del consultante.
e Fecha de la consulta
f Fecha de entrega al consultorio
g Fecha de sustentasón
h Fecha de entrega de concepto al cl¡ente.

No debe rncluirse el teléfono del estudtante

1 11.2 Situación de hecho En este acáp¡te se expondÉn los hechos de forma
cronológica y ordenada numéricamente; los datos suminrstrados por el
consultante y los que el estud¡ante haya pod¡do invest¡gar, con todos los
detalles y elementos que han de servir para formar el ¡uicro Nuevos
datos sobre la situación de hecho serán admisibles cuando se refieren a
documentos que el chente aporte en los días srguientes a la consulta,
pero la relaoón de los hechos que haga el consultante en la pnmera
entrevista no deben alterarse.

1 11 3 Peticiones delconsultanfe. En este punto se dará a conocer el objeto de
la consulta y se enumerarán separadamente todas las solicrtudes que el
consultante formule.

1 11 4 HatfumienbTlrftfi:o. En este acápib se estudrará en derecho cada uno de
los problemas consultados, tanto en sus aspectos sustanttvos, como
procesales y probatonos con fundamentos legales, ¡urisprudenoales y
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doctnnales. Debe haber congruencia entre las pet¡ciones del consultante
y las argumentacrones que se presenten en este análisrs juridico El

estud¡ante tamb¡én deberá resolver todos los aspectos jurídicos de
relevanc¡a, según el caso, espec¡almente s¡ pueden tener algún efeó
prffioo, así no lraran sdo soliotsdos expresamente por el interesado

1.11-5 Reoo/r¡endaoivEs r/rffis En esE acápib, con he en lc planEamenbs
juñdbm, se presentaÉ soluctón al problema y se propondrán fÓrmulas
para ponerlas en práctica. Estas recomendaciones deberán aparecer
enumeradas y ordenadas.

1 11 .6 bllpbrcia #l@rrufub Jtttklin. En este últlmo punto se determtnará sl

los estudiantes de últ¡mo año de Consultono Jurídtco pueden, conforme
a las d¡sposrctones legales, adelantar el caso representando o
asesorando al cltente en el trámite que se inicte. Si hay actuación
extraproc,esal tambrén deberá tndlcarse.

1.11 7 F¡rma El concepto deberá firmarse por las personas que lo elaboraron.

111.8 Anexos. Cuando la consulta sea de carácter laboral y haya lugar a
elaborar la liquidación de las prestac¡ones sociales, ésta se debe tncluir
como parte integrante del planteamiento Jurídico, expltcando todos y
cada uno de los conceptos en cuenta para la liquidaclón.

Cuando se trate de una consulta administratlva y es necesaria la
elaborac¡ón de un derecho de petición, éste, o un proyecto del m¡smo,
debe anexarse al concepto

Frnalmente debe anexarse stempre la situaclón de hecho firmada por el

consultante (formato de consulta) y copta de los documentos que

srrvieron de base para la consulta.

112 Remis¡ones En caso de rmposibrhdad de adelantar un trámlte por parte

de un miembro del Consultorio Jurídrco, en situaclones diferentes de
casos laborales, penales o e¡ecutivos, deberá lndlcarse dicha situación
por escrito y dentro del concepto rendtdo No está permltldo remitlr los

casos a otras entidades o personas naturales.

Sr el caso requrere asesoría psrmlógrca o de otro orden, se remttirá al
consultante al CESIP con el propóslto de que se le fi¡e ctta para que sea

atsrddo porespecitaüSs en h nffiia.

Una vez rea|zada la sustentactón, sl exlste la posibllidad de proceso con
competenc¡a del Consultono, el estudiante comunlcará al mon¡tor de
trámrte cuál día asistrrá el cl¡ente a recibtr su concepto y en qué conslste
el trámrte, pañr que éste lo as¡gne a un estudlante.
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Si se recomienda una concihación debe hacerse la remlsión al Centro de
Conoliacrón de la Facultad, ub¡cado en las mlsmas lnstalaclones del
Consultorio Debe tenerse en cuenta que las crtas para concil¡actón sólo
se entregan en horas de la tarde, cuando el Centro está abterto.

113 Entrega del concepto al Consultoio. Los conceptos, al ser rectb¡dos,
deberán ser firmados con anotaclón de la respectiva fecha por cualquiera
de los monrtores del Consultorio Jurídico, el Director o la secretaria, para
constancta de la entrega. Luego el estudiante debe tntroducirlos en el
buzón de consultia que se encuentra en la Secretaría. Sólo se requiere
una copra del concepto La hora de la entrega puede ser cualqurera
durante el día, siempre y cuando las dependencias del Consultorio
Jurídrco estén abtertas al público

Todos los conceptos se deben deposrtar en el buzón de consultas. Los
buzones de las áreas respectivas, se utrllzan para los lnformes de trámtte
de los estud¡antes de último año.

1 14 Sustentación Con el fin de prec¡sar adloones, correcrcns o re@ones
ndspersables en lc conceptos, los estudiantes deberán acudir al
Consultono Jurídbo, según fedra as§nada por el monitor admrnsffirio y de
gecorsulb (3 días hattiles despues de la entrega del concepto al Consultoflo),
para susbnhrlG anb el aLo(l¡ar de derrcia dd árrca respedtva.

La fecha y hora de la sustentación serán notificadas en la cartelera. Si
esto no ocurre, el estud¡ante debe lnformarlo al monttor admtn¡strativo y
de preconsulta para que sea programada.

1.15 Carelecktrx'. S en h sustnhoón d auillar dd áreg ü úE¡ rLeá \e$h dq!Éo cffeccimes, ésh &bán efregarse al cüo día cta h s.ffir d
ccrr+bdadaq.ebeEgá B n Boco@deetud-rae rgrCq.e d gnrero

1 16 ErúWa el an@ al @§uffi. Una vez agctadc los pasos anHires, d
esüJdíanb debeÉ entregar d @nceptc p€rsonalrnenb al consultanb, y en el caso
de ser competentes, remihrá al cl¡ente al monitor de trámite para la
correspondrente c¡tactón

No podrán entregarse conceptos a los cl¡entes sin prevta sustentactón
Los conceptos que se entreguen a los dentes deben sercornpláosyconegdos.

La fecha para la entrega del concepto será fijada por el monitor
adminrstrativo y de preconsulta el mtsmo día en que se entrev¡stó el
chente y el estudiante debe definrr la hora con su clrente. Esto sólo se
podrá modrficar en virtud de un aplazamiento.

El autor del concepto deberá entregarlo en onginal y personalmente al
consultante y al hacerlo deberá explicar su contenido al consultante,
solucionándole cualquier duda que pueda tener al respecto.
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Una vez entregado el concepto al chente, el estudiante debe entregar otro
al auxrliar con la firma de recrbido por el cliente

'1.17 Tiempo de espera- ExrstÉ un término de espera al consultante no infenor
a 30 minutos, contados a partrr de la hora de cltacrón Se recomrenda a
todo estudrante ped¡r al cl¡ente puntual¡dad desde el día de la consulta
lgualmente el usuario debe esperar estrdEnte, semge que hAE previ¿¡ otadón
escrita.

1 .1 8 /nas$mb H d¡sft. En caso de rp assbrria del entrevistado, el concepto
escnto deberá dejarse en la Secretaría del Consultono Jurídrco, en la
carpeta de conceptos para entregar a los chentes, no sin antes indicar tal
c¡rcunstanc¡a al auxihar de docencra del área respectiva, quien deberá
llevar c¡rrecto récord de los conceptos no recibrdos a t¡empo por los
cllentes Se debe llenar un formato para deJar el concepto en la carpeta
de la Secretaría y entregarle esto al auxiliar junto con la copra del
concepto

1.19 EI archivo delConsultoio. El Consultono Jurídico deberá llevar un archivo
ordenado de los conceptos que sus alumnos hayan elaborado

La versión definitiva del concepto será archrvada bajo un códrgo que será
un número que el monrtor admrnrstratrvo y de preconsulta astgnará a cada
consulta en la preconsulta y que por lo tanto debe ser anotiado por el
estudiante en todas las copias del concepto, junto con su nombre.

Bajo este código debeÉ aparecer arch¡vado el concepto presentado y sus
correcciones o adlclones, sr es el caso

Los mrembros activos podrán sol¡citar con suficrente antiopación al
Drrector o al monitor de consulta, conceptos que se encuentren en el
arch¡vo del Consultorio con el f¡n de obtener de ellos los datos e
informaciones que requreren

2. LreurDActoNES

Las hqurdacrones de prestacrones sociales son realizadas por estudiantes de
séptrmo y octavo semestre en las instalacrones del Consultorio Juridrco

En el Consultorro Jurídrco se atiende al público de lunes a jueves en horas de
la tarde

Los estudiantes serán crtados mediante crrcular publicada en la cartelera del
Consultono correspondiente a séptimo y octavo semestre con 3 dias de
antrcipacrón El día de la liquidación contarán con la asesoría de un monrtor del
área laboral que resolverá las dudas ¡urídrcas de los alumnos y frrma¡ála p¿o¡na
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hqurdación si está correctamente efectuada. Debe tenerse en cuenta que la
obligación del monitor constste en prestar una ayuda al estudiante y no en
hacerle la liquidación

La rnasistenoa a una activ¡dad de hqurdaclón tendÉ como consecuencla
activrdad de recuperación para el estud¡ante.

Capítulo lV
Actividades de los estud¡antes de noveno y décimo semestre

Los estudrantes de noveno y décimo semestre deben llevar trámites procesales
o extraprocesales que se les asignen, de acuerdo con la competencia del
Consultorio Jurídrco. Quienes se inscriban y sean seleccionados para ser
monrtores de programas especrales tambrén desarrollarán las activtdades
propias del mrsmo.

I . DE LA coMpErENclA DEL Cousurronro

1 .1 . Area penal

Como miembro del Consultorio Jurídico se podrá lit¡gar en causa ajena bajo
dos cahdades

lacomo apoderado del denunc¡ante (con el objeto de constrtuirse en parte
crvil)

2aComo defensor, b¡en sea de of¡cro o como apoderado

Según las normas vigentes los estudiantes pueden hacerlo en los casos de
competencra de los f¡scales locales en las etapas de invest¡gac¡ón previa e
rnstrucción y de los juzgados penales munrcrpales en la etapa de juzgamiento
Según el artículo 74 del CPP se trata de los siguientes eventos

De los delrtos contra el patrimonio económrco cuya cuantÍa no exceda de 50
salanos mÍnrmos legales mensuales. La competencra por la cuantía se fijará
tenrendo en cuenta los salanos mínrmos legales vrgentes al momento de la
comisión del hecho

De los procesos que requreran querella de parte, de conformidad con el
artículo 35 del Nuevo Códrgo de Procedimiento Penal, cualquiera que sea su
cuantía. Con excepción de los delrtos de injur¡a, calumnia, injuria y calumnta
rndrrecta, in¡urra por via de hecho, e rnjuna y calumn¡a recíprocas.

De las lesrones personales de cualquier categoría
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Transitotio En los procesos por contravencrones especiales que conocen los

¡ueces penales munrcrpales en vrrtud de la Ley 228 de 1995 Por expresa
disposicrón en este procedimrento se impide Ia intervención de parte civil Sin
embargo, el nuevo Códrgo Penal que entró en vigencia el 24 de ¡ulio de
2001 , ehmrna esta categoria punrble.

1.2 Area laborat

Procesos ordrnarios de única instancia y eJecut¡vos que no superen los 5
salar¡os mínimos legales mensuales
ProcEsos ordrnarios de pnmera rnstanoa y ejecutivos que no superan los 20
salarios mínrmos legales mensuales
Derechos de petucrón ante el lnst¡tuto de Seguros Sociales, Ministeno de
Trabajo y Seguridad Social y otras entidades.

1.3. Area civit

. Procesos c¡viles de que @nocen los jueces qvrles municrpales en únrca
rnstancra

. Procesos de ahmentos que se adelanten ante los jueces de famiha

. Asesoría en procesos para los cuales, sr bien es cierto no se obtiene
competencia en vrrtud de la cuantía, no es necesana la intervencrón de
abogado, como los procesos de ahmentos debrdos a menores de edad

. Asesoría en separación de brenes de mutuo acuerdo que se vaya a
adelantar ante notaflo

. Asesoría para real¡zar cualqu¡er clase de contratos.

. Asesoría para realizar sucesrones ante notario por causa de muerte

. Asesoria en trámites notariales de cambio de nombre, corrección,
adrción y/o aclaración de reg¡stro civily supresión o adicioon del (de) en
mujeres casadas.

1 4. Acción de tutela y accones populares

En el Consultono Juídrco se presta asesoría sobre el procedrmrento,
redaccrón, viabilidad de este tipo de acciones, de acuerdo a los decretos 2591
de 1991, 306 de 1992, 1382 de 2000, la Ley 472 de 1998 y la ¡unsprudencia
de la Corte Constrtucronal , Corte Suprema de Justrqa y Consejo de Estado

El Consultorio Jurídrco asume el tÉmúe de tutelas no solamente a través
del programa especral, srno a través de la asignacrón de trámite como tal.

2. TRAMTTES

Son las actuaciones de los alumnos de noveno y décimo año del Consultono
que adelantan frente a autondades, bien sean procesales o extraprocesales
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2 1. Trámites procesa/es

Se llama tÉm¡te procesal aquél en el cual necesariamente medta poder
especral conferido por el chente al alumno

2.1 1 Oigen de los trámites Los trámites que llevan los estudiantes de noveno
y décrmo semestre, pueden asumtrse de drferentes formas La princtpal,
es la entrevrsta en el Consultono Jurídico Los clientes que tienen cita
para trámrte pueden provenir de consulta o acudlr directamente al
trámite También se pueden asumlr trámites penales por soltcitudes que
hacen las autoridades Judrciales a través de telegramas o por las vtsttas a
las cárceles. Otra forma es por sustitucrón de estudiantes que terminaron
su labor de Consultono Jurídrco

2 1.2 As¡gnac¡ón de los trámites. El monitor de trámite astgnará a los
estudiantes por orden de lsta los trámites que deben asumlr. Serán
citados con 3 días hábiles de anticipación en la respectiva cartelera
Todos los estudiantes tendrán un regrstro de los casos a su cargo, cuyo
control llevaÉ el mon¡tor de trámite en hoja separada. En ella se
anotarán los datos princrpales de cada caso que tramrten o hayan
tram¡tado. Los estudiantes deberán tener en todo momento sers trám¡tes
VIGENTES ACTIVOS Este cupo no podrá ser superado srno por
solicrtud eles[dianb o s¡guencb d Égmen de sarrcimes.

2.1 2 1. Asunc¡ón por entrev¡sta. La citacrón para asumrr trámrtes se hace
crtando al estudiante y al clente, por estia razón si el alumno acude y el
cliente no se presenta, al estudiante se le asignará un nuevo usuano Sl
no hay más chentes se le entregará un telegrama. Los alumnos que no
acudan a una cita para asumir un tÉmrte, serán sancronados en la
forma correspondiente, a pesar de que el cliente también haya faltado a
la crta

2 1 2 2. Asunc¡ón por telegrama Si no hay clientes para atender el
monitor otará para asumir por telegrama. Si en el despacho ¡udroal se
informa que no se puede posesionar por exrstencra prevra de defensor,
o por term¡nacrón del proceso o cualqurer otra causa, el estudrante debe
informar esta situacrón y traer una certificac¡ón de este hecho al monitor
de trámrte para que se le haga entrega de otro caso Esto debe hacerse
dentro de los 5 días hábiles posteriores a la entrega del telegrama

21.23 Asunción en cárceles. El monitor de trám¡te será el encargado de
c¡tar a los estudiantes para que acudan a la cárcel con el fin de
asumir trámrtes en esos establec¡mrentos. Cualquier mrembro del
Consultorio Jurídico, sin excepción, puede ser c¡tado para esta
actividad de servicio socral. El monrtor de cárceles, buscará
comunrcarse con los estudiantes respectivos con el fin de acordar
la hora en la cual irán a la cárcel. De lo contrano, el estudlante
debe acudir al establecimiento en la hora
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indicada En las citacrones el monitor de trámite ¡ndrcaÉ la d¡rección del
mismo.

2 1 .2 4. SusflÍuclones El mon¡tor de trámrte c¡tará a estud¡ante y egresado
para un mrsmo momento, para que se reúnan con el auxihar de
docencia e inicrar el procedimiento de sustitución. Si un estudiante va a
sustituir a un egresado en particular, en razón de un acuerdo entre
ellos, debe avisarlo al monitor de tÉmite, so pena de la rnoponibilidad
del acuerdo

2.1 .3 Relación estuúante - cliente. A partir del momento de asumir el trámite y
en el transcurso de todo el proceso, el estudrante debe estar en
permanente contacto con el cliente.

2 1 .3.1 . lnformación del apoderado El estudrante debe tnformar
claramente al cl¡ente su nombre para que cuando requiera colaboración
especral pueda ser ubrcado por el Consultono.

2.1 3 2. Datos del cliente. El estudiante es el único responsable de tener
actuahzados los datos del chente para ubicarlo cuando deba
manrfestarle o solicitarle alguna información.

21 3 3. Citaciones al clienfe. Salvo los casos de diligencias en juzgados o
trám¡tes extrajudiciales que requreran algún tipo de asistenqa a un lugar
dist¡nto del Consultoflo, todas las demás citaciones a los chentes
deberán ser en las instialac¡ones del Consultorio Jurídico.

21 3 4 Pérd¡da de comunicació, En caso que durante 4 semanas se
prerda comunicacrón con el cliente, el estudiante estará obl¡gado a
envrarle un primer telegrama a la drreccrón que el estudrante debe
tener, solicitándole que se haga presente en el consultono f¡ándole una
cita con fecha y hora determtnados. Pasados I días se envrará un
segundo telegrama con una nueva clta rnformándole que si no se
comunrca en 8 dias le será cancelado el proceso. Todos los telegramas
deben anexarse con los ¡nformes de trámite

Sr cumplido este período de 6 semanas el clente no se comunrca, el
respectrvo auxrliar de docencia deberá aprobar o no la cancelación del
trám¡te. En caso de cancelarse, el estudiante debe renunciar al poder

Lo anter¡or no se apl¡cará cuando el estud¡ante sea defensor de ofic¡o
de quren haya srdo vinculado al proceso penal como persona ausente

2135 Negligencia del cliente En todo caso si habiéndose ¡nicrado el
proceso o antes de hacerlo, el trámite se ve paralizado en razón
de la pÉrdrda de contacto con el clrente, o por causas imputables
al m¡smo, se procederá de la forma anteriormente rndrcada a
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efectos de cancelar el trám e, prevra autor¡zación del aux¡liar de
docencra del área respectrva Estas rnstrucclones tampoco se aplcan a
los eventos de trám¡tes en los que el alumno actúa como defensor de
ofioo

2'1.4 Estudiantes inhabilitados por ejercer cargos publicos. Los estudiantes
que ejerzan cargos públicos recibrrán tan sólo trámrtes que no sean
¡ncompat¡bles con su c¿¡rgo y seÉn citados a las activrdades @munes
que desarrolla el Consultono aunque sean las propias de un estudrante
de cuarto año

Ellos deberán presentar ante el Consultono, dentro de los 10 primeros
días de cada semestre, a más tardar, la respectrva certifrc€ción de estar
desempeñando un cargo público. lgualmente, estarán obhgados a
comunrcar rnmedlatamente al Consultono Jurídrco su retiro de drchos
cargos.

2 1.5 Los ¡nformes de trám¡te

2.1 5.1 Pimer infotme. Dentro de los 7 días hábrles srguientes a la
asunción del trámite, el estudiante deberá haber efeciuado la pnmera
actuacrón y presentar un informe por cada trámite de acuerdo con los
formatos de cada área. En todo caso, hay similrtudes que se anotan en
este capítulo La d¡ferenoa pnnqpal del pr¡mer ¡nfcrme con los otros, es
que éste rncluye la srtuacrón de hecho y la fecha de asuncrón En
¡nformes penales, también se debe inclulr la forma de asunoón
(Consultorro, telegrama, cárcel, sustrtucrón y a quién se sustituyó)

2'1.5.2. lnformes mensuales. Mensualmente deben presentarse rnformes
de cada uno de los trámrtes al Consultono Jurídico. Estos rnformes
deben presentarse dentro de los 5 primeros días hábiles del mes.

Deben presentarse informes en febrero, mazo, abril, mayo, ¡unio,
agosto, septiembre, octubre y noviembre. Si la diferencra de tiempo
entre el pnmer rnforme y el informe mensual es de menos de 5 días
Mtiles, no se clebe presentar d rnensual .

Cada rnforme debeÉ presentarse por escnto en orrgrnal y el estudrante
conservará una copia pam su carpeta del tÉmrte, con la fecha y firma
del funcionario que lo reciba (Drrector, secretaria, auxilar de docencra o
monftores)

Estos informes de tÉmite deben elaborarse de conformrdad con los
formatos que se anexan al final de esta cartrlla Quren no cumpla con
los requrs¡tos mínrmos exig¡dos en los menc¡onados forrfts, asume h
resporBabildad por la redu@ón de h cdúcacón o por la ds/oluc¡on del rnfnme y
éste será considerado como no presentado.
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21 5 2.1 Contenido Los informes deben contener, además de Io indtcado en
los formatos, especialmente en cuanto a encabezados, los srguientes
acápites:

Etapa procesal actual- Debe ser lo más específica postble y brindar
toda la rnformación para conocer exactamente el estado actual del
trámrte.

Actuaciones realizadas. Deben ¡nd¡carse todas las gestiones
adelantadas durante el mes, bien sean procesales o extraprocesales,
con el fin de determtnar la diltgencia con la cual está obrando el
estudiante

Proyecciones. En este punto debe explicárse la estrateg¡a que se
prensa desarrollar a lo largo de la actuacrón, los futuros actos que se
prensan realizar y los argumentos que se van a alegar. No se trata de
decrr la siguiente etapa procesal, nt de manrfestar qué se espera
Deben indicarse situaclones de tmportanc¡a para el tÉmite.
Anexos Es de suma importancra anexar en cada informe ya sea la
copia de la demanda con el sello de presentacrón en eljuzgado, o las
copias de los autos más rmportantes profendos por eljuez o fiscal en
el desarrollo del proceso y de lE actEcimes rnencimadas en el nfume.

21.5.3. lnforme final. Cuando se culmine un trámrte, el estudtante debe
presentar informe escrito dando a conocer tal c¡rcunstancia y anexando
los documentos de respaldo Es tmportante recordar que los actos
procesales t¡enen un térm¡no de elecutoria para quedar en f¡rme y, por
tanto, es muy importante estar seguro de la ejecutona, espectalmente
cuando la providencia es favorable, pues otro sujeto procesal podría
recunrrla- Para la presentación del tnforme el estudtante debe allegar
los documentos relacionados con el caso, como los rnformes, las
provrdenc¡as judiciales, los memonales y alegatos presentados, los
documentos entregados por el cliente, etc. Es ¡ndispensable llevar la
carpeta a la clínrca del trámtte, so pena de una mala calificactón
Además, la sustrtución no se podÉ hac€r sin Ia entrega de esta carpeta
al nuevo estudrante

2.1.7 lnformes orales Cuando el auxil¡ar de docencia cite a un alumno para
rendrr informe oral, éste debe asistir salvo excusa justific¿lble presentada
dentro de los 4 días hábiles srgurentes a la rnasrstencia. Los alumnos
serán crtados por el auxihar de docencra por medto de ltstas que se
Fúarán en las carteleras del Consultor¡o Jurídrco con 3 días hábiles de
anticrpación

En el evento en que el estudiante sea citado a informes orales, éstos
deberán cumplir con los reqursitos del contenido que presupone el
rnforme escnto, hacrendo énfasis en que el estudrante deberá rr
preparado para sustentar la estrategia seguida en el proceso con el
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auxil¡o de todos los datos, documentos, certif¡cac¡ones y copia de
provrdencias que sean indrspensables para actualizar el reg¡stro de
trámite de cada alumno.

2 1.8 Las clínicas de trámites. Con esta actrvidad se busca la exposición,
revrsión, análisis y drscusión sobre el manejo del caso de acuerdo a las
normas legales con los docentes de cada área

Se cltará a los estudrantes que lo soliclten, a aquellos cuyos procesos
deben actualrzarse o ameriten drscusrón y a qutenes se considere
requieren ayuda para adelantarlo

Los alumnos serán citados por el auxihar de docencia por medto de lista
que se fi¡ará en las carteleras del Consultorio Jurídico con por lo menos 3
días hábrles de anticipación. En ella se expresará el lugar, y la hora para
la cual se los cita.

Los alumnos deberán llevar a las clínicas sus carpetas de los trámúes
con todos los datos, documentos y demás elementos que sean
necesar¡os para actuahzar o discutir los trámites a su cargo que se vayan
a estudrar, en especral copias tomadas del expedrente con todas las
piezas procesales que lo componen. En ella deberán suminrstrar toda la
informacrón relatrva al estado del proceso y a sus proyecciones y
quedarán obl¡gados a cumplrr, al adelantar sus tÉmites, las tndlcaclones
que en la clínica se le formule.

2 1 .9 Vacaciones En períodos de vacaciones los estudiantes deben atender el
caso asrgnado en el cual deben seguir actuando sln excusa alguna Los
alumnos que, por cualqurer motivo se ausenten de la ciudad, deberán
sustrturr sus trámites a otro alumno del Consultorio, informando al auxiliar
de docencia respectrvo. El incumplimiento de esta disposición, hace
responsable al estud¡ante ante el Consultono y ante el funclonano
¡udrcral.

2.1.1O. Manejo del trámite. Los alumnos están obl¡gados a pedrr orientacrón al
Director del Consultorio, al docente del área o al auxtliar de docencta
del área sobre los cuales tenga dudas. No hacerlo, ocasionando con
ello perju¡cio al cliente, es sancionable y será tomado en cuenta al dar
la respectiva califi cación.

En d q/ento que b der¡anda o b defimcb sea inadmiüda se rbbera ¡nfornar de
¡nrned¡ato al área respect¡va para subsanar el enor y proceder a realtzac
el mrsmo tÉmite indicado en el número anterior

Una vez admitrda la demanda y consrgnado los datos en el informe de
trámite antes mencionado, el alumno debe estar pendiente conforme al
término señalado en el Códrgo del Menor o la norma aphcable, sr se
contesta o no la demanda para que en caso afirmativo se controv¡erta
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en deb¡da forma Del mismo modo hay que estar al tanto de la fecha de
audiencia para el decreto de pruebas y asesorar oportunamente al
cliente.

En caso de que se decreten alimentos prov¡simdes, debe ¡nfumarse
nrnediatamenb al Corsuhoflo Jurídm para eÉcb de su rÉrord estadísttco,
rgual proceder debe segurrse en los casos que se concluyan
extraprocesalmente,

2.1 11 Trámites espec,a/es

21 '11 1 Trámites laborales en los que se cause indemnización
moratona. Una vez el estudrante se entrevtste con el cliente, dentro de
los 5 días hábrles sigurentes debe presentar la demanda al aux¡lar del
área. Esta es una excepc¡ón a la regla general de los 7 días- El
estudiante será crtado a clínrca lo más pronto pos¡ble para corregrr sr
es el Grso la demanda S¡ se deben realizar correcciones, éstas se
presentarán dentro de los 2 días hábrles srgurentes a la fecha
de la clínica Se requiere la previa autoflzación del auxihar para
presentar la demanda

2.1 11 2 Trám¡tes en las cárceles El Consultorro Jurídico de la Facultad
mantendrá un contacto permanente con una o más cárceles de la
ciudad con el objeto de prestar ayuda a los reclusos que así lo
requieran y cuya situación Jurídrca permite, conforme a las leyes
vrgentes, rnterven¡r personalmente a los alumnos del consultorio de
noveno y décimo semestre.

Los alumnos acud¡Én en compañía del monitor donde se entrevrstarán
con los reclusos y asumirán, como trám¡te, el caso que hubreren
atendido siempre y cuando haya competencia para asumirlo.

La posesión del cargo para el apoderado debe reahzarse a más tardar
dentro de los 5 días hábrles sigurentes de haber recibido el poder por
parte del interno

2 1.11_2 I ylslfas al ¡ntemo Los estud¡antes que llevan trám¡te de cárcel
deben obtener la boleta o credencial de abogado defensor para
v¡súas a la cárcel, ante el respectrvo luzgado o fiscalía. Es obligación
del estud¡ante acudrr por lo menos una vez al mes al respectrvo
establecm¡ento carcelano con el fin de mantener informado al
interno. Es deber del alumno anexar en el informe mensual las
boletas de vis¡tas a las penfenc¡arías, so pena de consrderarse no
presentado. El incumphmrento consfutuye una falta contra la étrca
profesional y por lo tanto ocaslonaÉ una act¡v¡dad de recuperación
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Sr se requiere rnformación extraordinaria ésta podrá sohcitarse por
¡ntermed¡o del monrtor de cárceles, que además se cerciorará del
cumpl¡mrento de lo aquí dispuesto

2 1 11 .2 2 lnforme del monúor de cárceles El monrtor deberá presentar,
después de cada vrsita a cárceles, un informe con 2 copias a fin de
entregarle una al auxiliar de docencia del área penal y otro al monrtor
de tÉmrte. En este rnforme debe expresarse claramente el nombre
del cliente, el delito que se rmputa y la autoridad que conoce el caso

21 11 2.3 lnas¡stenc¡a a la cárcel No acudrr al turno de visúas a la cárcel
para el cual se ha citado conforme a este ¡nstructivo, se sancionará
con la imposición de dos actlvidades de recuperación para acudir a
la cárcel y se afectará su nota

2.1 11 3. Trámite de fufela. Cuando es asumrda la tutela como asrgnaoón
de trámite, el estudiante debe presentar la tutela en un término de 3
días, para que aquélla sea revrsada por el respectivo auxtl¡ar de
docencra del Consultono Jurídrco (del área de que trate la accrón),
quren debeÉ evaluar la tutela y citar al estudiante en el menor trempo
postble (máximo 2 días) con el objeto de bnndarle las obseryaciones
del caso. Posteriormente el estudrante deberá presentar la tutela en la
oficina de reparto y a parfur de ahí, quedará sujeto a la entrega de
rnformes mensuales relacionados con el caso en part¡cular
dependrendo de su duración. En todo caso no deberán pasar más de 5
días entre el momento de reobldo el tÉmúe y el momento de
rnterposroón de la acción.

21 11.4 De los trámites extraprocesales. En los eventos en que el trámite
extraprocesal consrsta en la asesoría para una actuación Judtctal en la
que firmará el cliente, el estud¡ante, una vez revrsada y aprobada su
demanda por el respectivo auxihar de docencra, procede a entregarla a
su cl¡ente el día acordado

Tener en cuenta que, por regla general, la demanda debe presentarse
en la ofic¡na de apoyo judicial ubicada en la carera 10 entre calle 12 y
13 donde se atiende de 800a m a 12'00 p.m. yde2 00 p m a 6 00
pm.

Acudrr persona lmente cln su chente a la oficina judicial de reparto a
presentar la demanda Posteriormente debe entregar al auxllrar de
docencra copra sellada de ésta.

En el caso de los trámrtes admrnistratrvos ante el ISS o cualqurer EPS,
o cualqurer otro derecho de pet¡qón, el alumno debeÉ acompañar
personalmente al petrclonar¡o en todo lo que se refiere a las gestiones
prevras a la redaccrón del derecho de pettc¡ón que deba presentarse a
la entidad. Además corre a su cargo la redacción de todos los
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documentos necesanos para la obtención del m¡smo derecho y debeÉ
estar pendiente del momento en que se pronuncie la autor¡dad y
comunrcarlo oportunamente al auxrliar de docencra respectivo

21.12 Archivo del consultono. El Consultono Jurídrco deberá llevar un archrvo
ordenado de los casos que se estár tamihndo o se trqlan t'amiHo y de los
alumnos encargados de llevarlos. Habrá en el Consultono una carpeta
por c¿rda estudrante, en la cual se archlvaÉn el informe lnicial de
consulta, los rnformes de trámrte que presente el alumno encargado, Ios
documentos relat¡vos al caso y las anotac¡ones que se consrderen
pertinentes

El auxiliar de docencia de cada área será el encargado de llevar este
archivo. Para ello tomará como base los informes de trámttes que
presenten los alumnos, los datos que éstos le sumintstren y todo lo que
se consrdere pertrnente.

21.13 Prccedimtento de sust¡tución de trám¡tes. La sust¡tuc¡ón es el tÉmite
por medro del cual los alumnos egresados entregan los casos que ellos
adelantan, a los alumnos de noveno o décimo semestre

Con lo anterior, se pretende que los alumnos de noveno y décrmo
semestre que llevan algunos procesos, una vez termtnen los estudlos,
los sustituyan de manera adecuada, lnductendo muy claramente a los
estudrantes que los recrban y a su vez entregándoles la carpeta de las
actuacrones reallzadas

Con base en lo expuesto es obhgatono ceñirse a las pautas que se
señalan a conhnuacrón, cumpliendo las fechas límites que se Flan y las
cuales se dan a conocer a través de c¡rcular. Si pasados un mes y diez
días después de la fecha estableclda como máxima para reahzar ese
procedimrento, el proceso será sustltuido ofictosamente por el
respectivo auxiliar de docencra quren informaÉ la sttuactón al Dtrector
del Consultono, quien impondÉ las sanc¡ones correspondlentes

2.1.1 3 1. Trámttes procesa/es

a En primer lugar se debe obtener certificado deljuzgado indicando el
estado del proceso o constanc¡a de termtnaclón del mlsmo

b. Después el estud¡ante debe acercarse al consultono para informar
la obtencrón de ese documento para que sea citado a sustttutr.

c El día que se señale en cartelera, debe presentarse puntualmente a
las instalacrones del Consultorio Juríd¡co para que en pres€froa del
audliarcle d@noa fespectivo, le exphque los pormenores del caso al
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estudiante que recrbe el trám¡te. Esto se puede hacer sln citación si el
egresado y un esfi.¡drante de qurnto año, se ponen de acuerdo

d. Culmrnado lo anterior los dos alumnos deben d¡rig¡rse al juzgado
donde cursa el proceso y presentar personalmente el memorial de
sustttucrón.

e Por últrmo el egresado presentará al Consultorio Jurídteo una copia
sellada del memonal y quedará a paz y salvo

2 2. Trámites extraprocesales

Es extraprocesal el trámrte donde se presta una labor de asesoría, bten porque
se adelanta una labor admrn¡strativa, bien porque no se necesita que medie
poder, pues el chente puede actuar por sí mismo, éstos pueden consistir tanto
en asesorías para la actuacrón ¡udiqal en la que firmaÉ el cltente, derechos de
petrcrón ante cualquier entrdad de derecho públtco y acclones de tutela

2.2 1 C¡tación. El alumno a quien corresponde llevar tÉmites extraprocesales,
será crtado en la respect¡va cartelera, con 3 días hábtles de anttctpación
Y deberá acudrr puntualmente el día señalado

2.22 Contrcl de preconsulta. El monrtor de tÉmtte reclblrá las personas
crtadas para ese día, para dlcha activrdad y rcalzará una especie de
preconsulta con el f¡n de determrnar si es procedente remtttrlo con el
estudrante

2.2.3 Entrevista. El alumno debe real¡zar la entrevista, tomando todos los datos
que sean relevantes para la adecuada solución del caso, con el objeto de
hacer más organizada la asuncrón del trámite y la entrevtsta se uttlizarán
formatos especralmente drseñados para los trámttes extraprocesales

22,4 Términos. La entrega del rnforme, derecho de petiqón o acción de tutela
se manejaÉ de acuerdo a los términos de consulta y será depositado en
el buzón de consulta previa firma y sello de la persona que se encuentra
en Secretaría

22.5 Sustentación. La sustentac¡ón se reahzará con el auxiltar docente del
área que corresponda; para el efecto el alumno será cttado por llsta
dentro de los 3 dias hábrles srguientes a la entrega del concepto al
Consultono

22.6 Entrega. La entrega al usuario deberá hacerse de manera personal por el
estudrante, y la fecha será fi.¡ada el día de la prtmera entrevtsta

2.2.7 Acción de tutela. Cuando se trata de una acción de tutela, el estudiante
debe presentar la tutela en un término de 3 días, para que aquélla sea
revisada por el respectivo aux¡liar de docencla, quten deberá evaluar la
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tutela y citar al estud¡ante máxrmo en el térmrno de 2 días, con el objeto
de señalar las observacrones del caso-

Postenormente el estudrante deberá presentar la tutela en la oficrna de
reparto y a partir de ahí, quedaÉ suleto a al entrega de rnformes
mensuales relacronados con el caso en particular dependrendo de su
duración.

22.8 Derecho de pet¡c¡ón. En el caso de los trámrtes adm¡n¡strattvos y de
derechos de petrcrón, el alumno deberá acompañar personalmente al
petrcronano en todo lo que se refiere a las gesttones previas a la
redacción del derecho de petioón que deba presentarse a la entldad
Además cofrer a su cargo la redacción de todos los documentos
necesarios para la obtenc¡ón del mismo derecho y deberá estar
pendiente del momento en que se pronuncra la autoridad y comunrcarlo
oportunamente al auxrliar de docencra respectrvo.

2.2.9. Sustitución de trámites extraprocesales

a Crtar al chente por medio de telegrama parc¡ una fecha prec¡sa a fin de
que se presente al consultorio pafa hacer la sustttución.

b Acudrr el día señalado con el cliente a ftn de presentarlo al nuevo
estudiante y d¡alogar sobre la srtuación del tÉm¡te En el caso de
procesos crvrles, debe ¡ndrcarse el luzgado en que cursa y el número
de folio. Luego de estia actuación se enüende culm¡nada la actuaqón.

El manejo de trámrtes extraprocesales, se regtrá por lo establecldo en este
instructivo para la activrdad de consultia, en tanto no le sea incompatble.

Paz y salvo Luego de reahzar el proceso de sustituclón, el egresado puede
obtener paz y salvo, que es uno solo para todas las áreas y el cual de deberá
contar c,on la firma del Director del Consultono Jurídtco Este documento es
preneqursrto para optar al grado de abogado

2 3 Contenido del nforme de trámúe

Area penal

Nombre estudiante.
Curso:
Fecha nforme

Cliente
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Nomb¡e: sr se es apoderado de la parte civil debe decirse además el nombre
del srndicado
Está ubrcado: sí, no (persona ausente s¡n drrección ni teléfono), detenrdo (en
dónde)
Direcc¡ón:
Teléfono'
Fecha de úftima comun¡cac¡ón

Proceso

Asunto
Cal¡dad: parte civrl, defensor
Autor¡dad que conoce' Frscalía, Juzgado, lnspeccrón, extraprocesal (as¡stencra
antes de la denuncia)
Núme¡o del expdiente: tener en cuenta que cuando pasa de Frscalía a
Juzgado, el número cambra.
Delito o contravención' aclarar cuál de las dos modahdades, y decrr cuál es la
adecuacrón típica que se ha hecho de la conducta.
Forma de asunción: atención a cliente, telegrama, cárcel, susttuc¡ón (a quren
sustrtuyó).

Situación de hecho

Relacrón clara de los hechos que dreron or¡gen a la actuac¡ón, así como de las
actuacrones procesales que se han surtrdo hasta el momento Sólo se debe
rncluir este aépite para el pnmer informe que presenta el respectrvo estudante
después de su asunción o sustituoón. Sr para el momento de presentar el
pnmer informe no se conoce la situaqón de hecho por motvos legales que no
perm¡ten el conocrmiento de lo actuado debido a la reserva, la srtuacrón de
hecho se debe inclurr en el segundo inbrme.

Etapa p¡ocesal actual

Hay que procurar ser específico. No decir sólo rnstruccrón o Juzgamento En un
proceso penal, entre otros, el estado de proceso puede ser por ejemplo

-l lnvestgac¡ón prevra

I Se vrnculó al procesado. Especificar s¡ medrante rndagatofla o declaracrón
de persona ausente

-r Se definó situacrón ¡urídica. Especificar s¡ se interpuso medida de
aseguramrento o no En caso afirmativo aclarar si se produ.¡o cauoón,
detención preventiva (rnd¡car sr con o srn hbertad provrs¡onal), conmrnación,
etc
Se decretaron pruebas; aclarar cuáles y cuándo se practicaÉn.



L Se cenó la investigaoón
¡ Se cahficó el ménto

f Reparto ante Jueces.
I Traslado del 446.

rt Práctica de pruebas; aclarar cuáles y cuándo se practrcaÉn

¡ Para audrencia de Juzgamlento
I Para sentencta

-l En apelacrón

Lo anterior no es lo únrco Cualquier otra precisión que se requiera, debe

hacerse

Actuacanes realizadas

Debe rnclu¡rse todo lo que ha ocunido en relación con el trámte desde la
presentiacrón del informe antertor, en especial, las actuasones procesales que

el estudlante haya reahzado. Salvo casos extremos o parttculares, cada mes

debe rnformarse de alguna actuactón realtzada. Lo contrario indlca que se está

actuando de manera negligente en el proceso respectivo. Los memonales
presentados deben ser anexados al lnforme con constancia de recibido por
paúe del juzgado De tgual manera si se h¡c¡eron sol¡citudes verbales en

audrencia, por ejemplo de pruebas, deben lnfomarse y detallarse en este

aúprte

Proyeccones

No utrlice expresiones como "esperar a la audiencia", .esperar el clerre de la
rnvestgaoón", etc. Exponga lo que plensa alegar, la estrategta que va a utlizar,
o la posición que p¡ensa adoptar ante las posibles decisiones del funcionano

¡udrcral No se trata de decrr cuál es la slgu¡ente etapa procesal' slno de hacer
un eiercicio mental de carácter ¡urídico sustanc¡al Cuando se esté en

momentos prevtos a la presentaqón de algunos alegatos (precalificatonos o

de conclusrón) en las proyecclones se deben lndicar brevemente los
planteamrentos que se harán en los mismos, sln perJulclo de que se anexen-al
informe después de presentados, con la constanoa de recib¡do por el despacho

¡udrcial

Anexos

Documentos que acredtten la actuaclón del estudiante. A su tnforme anexe
siempre

I Resolución que deñne situación jurídica
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t r Resolución de acusac¡ón.
Resolucrón de preclusión-

Auto de cesación de procedtmiento.

-, Sentencia (de pnmera y/o de segunda tnstancla)

TambÉn anexe los memonales o participaciones en audiencia que usted haya
reahzado, con el sello de recrbrdo del despacho .¡udtctal, y cualquter documento
adroonal que cons¡dere pertinente para que la asesoría por parte del

Consultono Jurídico pueda ser prestiada en mejor forma

Cuando se trate de tÉmltes en las érceles, debe anexarse tambtén la
constancia de visita al interno con firma del mismo y sello del estableclmlento
carcelario.

Capítulo V
De los programas especiales

El Consultorio Jurídrco ofrece la posibil¡dad para los estudiantes, además de
sus achvrdades propras en la sede, una serie de programas espeoales mn
¡nstrtucrones con las cuales se han estiablecido prev¡amente unos conven¡os
Drchos programas tienen c,omo objetrvo pnncipal la rnvestigación, la práctlca
académrca y la aplicación de los conoc¡mientos adqulrdos por el estudnnte en
la Carrera

Éstos están d¡rigrdos principalmente a los estudiantes de séptrmo y octavo
semestre. Sin embargo, los estudiantes de noveno y décimo semestre podrán
acceder a los programas tenlendo en cuenta que dicha actividad no remplazaÉ
los tÉmrtes que deberán asum¡r por ley.

1 Método de selección Los montores de los drferentes programas espectales
son elegrdos, entre los inscritos voluntar¡amente, prevlo visto bueno
académrco otorgado por el Comrté Consulttvo, con el fin de garantlzar sus
excelentes calidades para el desarrollo de sus labores dentro de la
rnsfutucrón

2. Cumplimiento Los alumnos seleccionados para llevar a cabo los
conespondrentes programas espeoales deberán observar las dtspostctones
del srgurente instructivo así como las reglas prev¡stas en cada uno de los
programas en partrcular

En el desarrollo del programa se deberá actuar según los parámetros
establecrdos por los coordrnadores, siendo consctente del objeto para el cual
se creó y su finahdad.

Cualqurer desacuerdo respedo a las functones, de ser modficable y no
afectar la naturaleza y objeto del programa, deberá ser previamente
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d¡scutido y valorado con el correspond¡ente aux¡liar de docenc¡a encargado del
programa especial quren llevará la rnquretud ante el director del programa en
cada caso

3. lnformes Para realizar un me¡or control y segu¡mtento de los programas
e§pecrales cada mes se debe entregar un informe detallado de las
actividades desarrolladas, dentro de los primeros 4 días hábiles de cada
mes, comenzando en el mes de marzo- Asrmrsmo el área respect¡va
realiza¡á una vrsrta mensual como mínrmo.

Deben presenhrse nlcflTes en Ébrero, rnarzo, abnl, mayo, lunto,agosto,
septiembre, octubre y noviembre

4 Duración del programa. El alumno debe permanecer como monitor del
programa espec¡al por un período de un año, o por el trempo que señale la
directrva del consultorio ¡uridrco, salvo que se presenten circunstanctas
ajenas a su voluntad, que hagan imposible cont¡nuar con la labor e¡ercida,
previa comunicac¡ón al Consultorro En dicho caso el retiro no será posrble,
de no dejar el correspondiente remplazo; lo anterior, con el fin de no
per¡udrcar la continuidad en las labores que se han ventdo realtzando

Tanto en el caso de salida rntempestiva como en el de sahda tempoÉnea,
los alumnos deberán hacer la tnducctón de las personas nuevas que
ingresen al programa, indicando todas las actividades a desempeñar y las
reglas correspondrentes

5. Horaio Los alumnos desanollarán sus funcrones en un horario de por lo
menos 2 tardes a la semana, 3 horas dtanas según la programación
académ¡ca de la Carrera

Antes de la iniciacrón del programa, los estudiantes deberán avisar al
correspondiente auxihar de docencra los dias y horas estrpuladas con el
coordinador del programa para llevar a cabo las labores

Este horano deberá ser cumplido según las reglas preestablectdas en cada
uno de los programas. No se admitrÉn cambros por ningún mottvo salvo que
éstos provengan de razones excepcronales que impidan el consecuente
desempeño de las labores prev¡stas para el desarrollo del programa o que
sean de caÉcter transitono y previamente acordados con el coordlnador del
programa especral.

6. Permisos. Son otorgados por el coordtnador del programa especial, el cual
es un funclonario de la instrtución. Aquellos permrsos que requiere el alumno
para el cumphm¡ento de algunas acttvtdades tanto académicas como del
Consultorio como serían las ¡nduccrones, los exámenes e lncluso las
vacacrones, serán sohcltados directamente por los funclonanos del
Consultorio Jurídico a través de comunicac¡ón escrita, este ttempo no debeÉ
ser remplazado en días posteriores.
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Los permrsos que solic¡te el alumno para sus actividades personales
requieren el visto bueno del coordrnador del programa, pero es de aclarar
que este trempo sÍ deberá reponerse

7 Evaluacún Se efectúa en reuniones realizadas con el coordtnador del
programa de la instrtución, con el fin de hacer un seguimiento al desempeño
del alumno y al cumplrmrento de las finaltdades que persigue el programa
especral. También se evalúa de acuerdo con el informe mensual y oon una
planrlla de activrdades que debe llenar para que el control ejerctdo por el
Consultorio pueda ser más efect¡vo. Dicha planilla será recog¡da porel área
a la cual se encuentra adscnto el programa en la vrsrta mensual que se debe
teal,¿at a las rnstalacrones de la rnstrtucrón-

Gapítulo Vl
De la calificacrón

1. Justificación. El Consultorio Jurídrco es una materia completa del plan de
estudros de cada uno de estos períodos académ¡cos, por cuyo desempeño
se obhene una cahficacrón, y por lo tanto aprobarla es requtstto
rnd¡spensable para optar por el título que otorga la Canera

2 Prcmedrcs La nota definrtiva corresponderá al resultado de cuatro notas,
cada una con un valor de 25o/o,las cuales serán publicadas en la cartelera
de la carrera por un término no menor a 3 días hábrles, dentro de los cuales
se puede pedir revisrón.

3. Areas Cada aux¡liar de docencia promed¡ará las notas obtenidas por el
estudrante en su área y valorará el comportamrento general del estudiante
para la obtencrón de la nota final del área Después se promediarán las
notas de las áreas y ésa será la defin¡tiva del estud¡ante para el período
académ¡co.

4 Séptimo y octavo semesrre La calf¡cac¡ón se asignará por el docente en
asocro con el auxrliar de docencra según el desempeño general en las
consultas y las llquidaciones. Se trenen en cuenta el promedio de notas
obtenrdas en los conceptos, las sancrones que haya recibrdo y el
comportam¡ento general en sus actividades. Para los monrtores de
programas especiales tambrén se t¡ene en cuenta su desempeño en el
programa

5. Noveno y décimo semesfre La cahficacrón se asrgnará por el docente en
asocio con el auxihar de docencia según el desempeño general en los
trámites Se promedrará la nota obtenida en cada uno de los trámites y se
hará una valoración general del comportamrento del estud¡ante. La nota de
cada tÉm¡te se obtrene de los rnformes de trám¡te, los informes orales y las
notas dadas por el docente en clínica. Para los monrtores de programas
especrales tambrén se t¡ene en cuenta su desempeño en el programa.
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conceptos o informes o en asistencia a actlvidades programadas' tendrá

impltcaclones en la calificación

7. ReprobaciÓn El alumno que no apruebe, en .definitiva' 
el Consultorlo

¡rioto, deberá repetir dicha asrgnatura y aprobarla para poder optar el

titrto qui otorga la Únrversldad. Es una materla no habtlitable

¿t

Gapítulo Vll
De las sanciones

1. Clases de sanciones El consultorio jurídico tiene facultades para

,.pon"i iuatro modalidades de sanciones que pueden imponerse de manera

concurrente.

a)
b)
c)

d)

Faltas de los estudiantes.

a)

b)

c)

d)

e)

Nota de reprobado o afectación de la nota'

Amonestactón escrita
ieporte al dtrector de la carrera para que éste, prevta audiencia

clel Comrté Consultlvo, lmpongan las sanctones d¡sclpllnarias a

qr" ñ"V" lugar y que se-ajusten al reglamento de la untversrdad'

Actrvrdad de recuPeracton.

0

La rnasistencia a consulta, a liqu¡dac¡ón, a sustentación o entrega

Je concepto al cliente genera una reducción en la calificación

ó.,ti, ¡ntb*""ión o suministrarla en forma falsa, se sancionará

calrfrcando el respectlvo informe con una nota de cero sin per1ulclo

dé las demás sanciones a que hublere lugar una vez estableclda

la verdadera sttuación, para lo cual se reportará la sttuactón al

director de la carrera.
La presentaclón extemporánea de conceptos o de sus

correcctones haÉ reductr la nota del mismo

óuanOo se presenten conductas que falten a la étrca o al buen

qárcicro de la profesrón, se afectará la nota y el dtrector

amonestará por escnto al estudtante- De acuerdo con la

éráuáO"o de la falta se reportará la situación al drrector de la

ó"rr", p"r" las sanciones dlsclplinar¡as a. que haya lugar'

Á¡""0.há de un trámlte. Se entlende que un estudlante

abandonó el trámlte cuando desconoce su estado o se

comprueOa que no ha vigilado la actuación procesal en un

páiiáaá rárgo. El abandono acarreará la pérdrda de la mater¡a en

el semestre resPectlvo
lnasrstencta a asumir un trámlte
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s)

h)

D

J)

k)

Omitrr información en los tnformes de trám¡te o presentar
rnformaclón falsa, Io que acaneará una reduccrón en la nota o la
calificacrón del ¡nforme con cero.
Presentación extemporánea de ¡nformes de trám(e, srtuación que
se constderaÉ presentada una vez este se presente dentro de los
crnco días- hábrles srguientes a la fecha establecrda para la
presentactón.
lnas¡stencra a clínrca, la que se calificará con nota de cero
Cuando se incurra en conductas que falten a la étrca o al buen
eleroso de la profesrón, se impondrá la sanción aJustada al
reglamento previo conoc¡mtento del dlrector de la carrera
Negkgencia en la custodta o conservacrón de anexos y
doq.¡mentos entregados por el consultante o por el cltente
Toda contravencrón al reglamento de la universrdad. ,,

En constancta de lo anterior se firma la presente resoluclón en Calí, a los
veinticuatro (24) días del mes de febrero de 2003.

r)

{.

LL 9tA i;

uín Emilio Sánchez García S.J. J ián Alberto
tor de la Seccional Secretario General de la


