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REGLAMENTO INTERNO CONSULTORIO JURIDICO
UNIVERSIDAD SANTO TOMAS SECCIONAL VILLAVICENCIO

CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1. Quienes somos: El Consultorio Juridico de la Universidad Santo Tomas
seccional Villavicencio es una institucion aprobada mediante Resolucion numero
039 del 24 de septiembre de 2010 del Tribunal Superior del Distrito Judicial de
Villavicencio en armonia con las normas vigentes sobre la materia. El objeto
principal de sus actividades la prestacion de un servicio social de asistencia juridica,
tanto judicial como extrajudicial, en todos los campos del Derecho, a personas de
escasos recursos economicos, dentro de las facultades y limitaciones que impone
la ley. De igual forma podra desarrollar programas de capacitacion a las
comunidades, investigacion, proyectos especiales, asi como apoyar a entidades
publicas y privadas en temas juridicos.

En el campo docente, el Consultorio Juridico desarrolla el plan de préacticas que
comprende a los estudiantes de los dos ultimos afios de la carrera de derecho.
Igualmente, la Institucién cumple la funcion de integrar un cuerpo de monitores como
grupo docente asistente de la direccion del consultorio, quienes a su vez cumplen asi
los requisitos de judicatura para la obtencién del titulo de abogados y ejercen
actividades de asistencia juridico-social.

PARAGRAFO 1: Para todos los efectos quien ha adelantado Consultorio Juridico
mantendra su caracter de estudiante del mismo hasta tanto no se le haya otorgado
la certificacién de terminacion de Consultorio Juridico por parte del Director, sin
embargo, podra ser disciplinado por situaciones conocidas después de reportadas
las calificaciones, se encuentre mérito para tramitar un proceso disciplinario siempre
y cuando se encuentre dentro de los dos afos siguientes que tiene el estudiante
para graduarse. En este evento y en caso de proceder sancion disciplinaria que
afecte la calificacion reportada, esta podra ser modificada.

Articulo 2. Objetivos. En concordancia con lo establecido en el Articulo 4 de
la Ley 2113 de 2021, son objetivos del Consultorio Juridico:

a. Formacion practica. Fortalecer el proceso evaluativo interdisciplinar de los
estudiantes del programa de Derecho mediante la articulacién de la teoria y la
practica, a partir de casos reales, con enfoque humanistico y ético.

b. Acceso a la Justicia. Contribuir a que las personas beneficiarias de sus servicios
accedan a la asesoria juridica, la conciliaciébn extrajudicial en derecho, la
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representacion judicial y extrajudicial, la pedagogia en derechos y el ejercicio del
litigio estratégico de interés publico.

c. Proyeccion social. Generar conciencia acerca de la responsabilidad y funcion
social que comporta el ejercicio de la abogacia, en cuyo desarrollo se debe actuar
como agente activo en la reduccion de la desigualdad y alcance de la equidad
social.

d. Innovacion juridica. Propiciar, el conocimiento cientifico, reflexivo e innovador del
Derecho, contribuyendo a su vez con la transformacion digital para el
fortalecimiento de su ejercicio, atendiendo a las realidades contemporaneas de
interés para el campo juridico y que tengan impacto sobre el contexto
socioecondmico de las comunidades donde ostenta influencia la facultad de
derecho.

e. Resolucion de conflictos. Impulsar los diferentes métodos de solucion de
conflictos y la justicia restaurativa, como herramientas encaminadas a la
autocomposicion de las controversias que se suscitan en el marco de la
convivencia social.

f. Formar estudiantes con una conciencia critica constructiva para el ejercicio
profesional, de tal forma que desarrollen competencias para la solucién de
problemas o dilemas juridicos de la comunidad por la via jurisdiccional,
extraprocesal o administrativa.

g. Prestar un servicio de asistencia juridico social gratuito a las personas de escasos
recursos economicos 0 que se encuentren en situacion de vulnerabilidad.
Eventualmente y en coordinacion con otros consultorios de la universidad, prestar
un servicio de apoyo multidisciplinario.

h. Promover actividades en el ambito juridico social, que logren reestablecer los
derechos de la comunidad en la zona de influencia del Consultorio Juridico y
Centro de Conciliacion.

i. Prestar un servicio de capacitacion juridica a las comunidades y asistencia y
apoyo a entidades del sector publico y privado, asi como, desarrollar proyectos
especiales de contenido juridico.

j. Preparar a los Monitores en desarrollo de la actividad docente que les
corresponde.

Articulo 3. Principios. Todas las actuaciones gue se lleven a cabo en el Consultorio
Juridico y Centro de Conciliacién estan orientadas por los principios consagrados en el
Articulo 3 de la Ley 2113 de 2021 y los que a continuacién se enumeran.
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a. ldoneidad. Las asesorias y subsiguientes actuaciones juridicas o
administrativas se realizaran por estudiantes cualificados para tal fin, los cuales
estaran acompafiados por asesores expertos en las areas del derecho
respectivas.

b. Imparcialidad. Todos los estudiantes y docentes asesores del Consultorio
Juridico y Centro de Conciliacion son terceros ajenos a los conflictos juridicos
sociales tramitados, lo que implica una absoluta reserva de la informacion
allegada por el usuario.

c. Celeridad. En virtud de este principio. Todas las actuaciones juridico-social o
administrativas del Consultorio Juridico y Centro de Conciliacion se surtiran sin
dilaciones.

d. Gratuidad. Todas las asesorias y actuaciones del Consultorio Juridico y Centro
de Conciliacion tendran caracter gratuito.

e. Responsabilidad social. EI Consultorio Juridico y Centro de Conciliacion
generard espacios propicios para la solucion pacifica de conflictos,
contribuyendo a la reconstruccion del tejido social.

Articulo 4. Donde estamos ubicados: El Consultorio Juridico funcionard en una
sede principal cuya ubicacion sera establecida por las directivas de la Universidad,
y unas sedes satélites fijadas por la Direccion del Consultorio de acuerdo con las
necesidades académicas. Cada una de las sedes del Consultorio juridico estara
supervisada minimo por un monitor asignado por la Direccion y contard con un
cuerpo de estudiantes de octavo, noveno y décimo semestre, en un numero
adecuado a los requerimientos de asistencia juridica de la comunidad a la que se
busca servir y teniendo en cuenta la poblacion estudiantil con que se cuenta.

CAPITULO I
DE LA ATENCION A USUARIOS

Articulo 5. Periodo de prestacion del servicio. El Consultorio Juridico prestara
sus servicios a la comunidad ininterrumpidamente durante todo el afio lectivo, es
decir, que en periodo intersemestral de mitad de afio atendera al publico
normalmente, por tanto, los estudiantes que en el primer semestre del afio ingresan
a consultorio 1, I, o que repitan el consultorio juridico I, Il o Ill, deberan continuar
prestando sus servicios Enel periodo de vacaciones intersemestrales.
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PARAGRAFO 1: El trabajo adelantado por los estudiantes durante el lapso
comprendido entre la calificacion del primer semestre de cada afio y el comienzo
del segundo semestre serd tenido en cuenta para la calificacion del segundo
semestre del afio. Lo anterior implica que durante este tiempo le es aplicable el
régimen de los deberes y derechos consagrados en el presente estatuto y por tanto
son sujetos de tramites administrativos y disciplinarios cuyas eventuales sanciones
seran aplicables para el consultorio siguiente que matricule el estudiante.

Articulo 6. Servicios que se prestan. De acuerdo con lo establecido en el Articulo
6 de la Ley 2113 de 2021, el Consultorio Juridico de la Universidad Santo Tomas
Seccional Villavicencio, presta los siguientes servicios:

1. Asesoria juridica en todas las areas del derecho. Derecho Penal, Derecho
Laboral, Derecho Publico, Derecho Privado, Derecho de las Familias, Derecho del
Consumidor.

2. Conciliacién extrajudicial en derecho, acuerdo apoyos

3. Intervencion Psico-social, por intermedio de los estudiantes que se articulen para
la practica profesional de los demas pregrados.

4. Representacion judicial y extrajudicial en derecho, adelantamiento de
actuaciones administrativas e interposicion de recursos en sede administrativa
siempre que el usuario cumpla con los requisitos contemplados en el articulo
precedente.

PARAGRAFO 1: La recepcion de casos para ejercer la representacion o
conciliacion esta supeditado al marco de competencias otorgadas por la Ley 2220
de 2022, la Ley 2113 de 2021 y demas normas que le reglamento, deroguen o
modifique.

Articulo 7. Beneficiarios del servicio. El servicio en Consultorio Juridico esta
destinado a personas que, por sus circunstancias especiales, se encuentren en
situacion de vulnerabilidad e indefensién son ellos, entre otros: personas de escasos
recursos econdémicos, persona en condicion de desplazamiento, Madre Comunitaria
Activas, persona inscrita al SISBEN nivel A o B, persona en condicién de
discapacidad, padre o madre cabeza de familia, adulto mayor, persona perteneciente
a minorias étnicas. Lo anterior verificado a través del aporte de los siguientes
documentos:

a. Copiadel recibo publico o afiliacion a Sisbén a nombre del titular.
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Registro unico de victimas RUV

Certificacion de discapacidad -salvo condicion perceptible.

Cédula de ciudadania.

Certificacion del registro de la autoridad o cabildo de las comunidades y/o
resguardo indigena.

coooT

Articulo 8. Horarios de atencion. Las jornadas y horarios de atencion al publico
podran ser fijados por la Direccion de acuerdo con las necesidades del servicio y la
disponibilidad de estudiantes.

Articulo 9. Desarrollo de actividades durante vacancia Judicial. Durante las
vacaciones judiciales colectivas de fin y principio de afio, asi como en Semana
Santa, no se prestara atencién al publico; durante este periodo de tiempo, los
estudiantes y monitores seguiran siendo responsables de los asuntos que les hayan
sido asignados y que no hayan sido cerrados por los asesores o por el Director.

Articulo 10. Asesoria juridica mediada por la virtualidad. De acuerdo con lo
consagrado en el Articulo 13 de la Ley 2113 de 2021, el Consultorio Juridico presta
el servicio de asesorias juridicas mediadas por las TICs, realizadas a través de la
pagina de la Universidad es un espacio adecuado y designado por la Institucion para
tal fin.

CAPITULO Il
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 11. Estructura administrativa. El personal administrativo del Consultorio
Juridico ser4 el siguiente:

Director General.

Comité Directivo.

Director Administrativo.
Coordinador de Monitores
Monitores.

Asistente Administrativo.

~oooow

Articulo 12. Director General. EIl nombramiento del Director General del Consultorio
Juridico corresponde al Director de Division o Rector Seccional. El periodo de
ejercicio en el cargo es indefinido.

Articulo 13. Requisitos. Son requisitos para ocupar la direccion general:

a. Ser abogado titulado, con maestria en un area del derecho, como minimo.
b. Tener experiencia en docencia universitaria o en cargos administrativos no
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inferior a cinco (5) afios, ademas de ser profesor activo de la Universidad.
c. Tener experiencia en profesional juridica no inferior a cinco (5) afios.

Articulo 14. Funciones. Son funciones del Director General del Consultorio
Juridico las siguientes:

a. Representar a la Institucion dentro y fuera de la Universidad.

b. Sentar las politicas propias del Consultorio Juridico y ejecutar las politicas
sefaladas por el Consejo de Facultad.

c. Organizar y dirigir el funcionamiento del Consultorio Juridico, tanto en los
aspectos académicos y docentes como en las relaciones de la Institucion con
otras entidades de servicio social y organismos vinculados a la administracion
de justicia.

d. Designar a las personas que van a ocupar los cargos de Asistente
Administrativo, Asesores, Coordinador de cada una de las areas de asesoria,
Monitores, Coordinador de Monitores, Coordinador del Centro de conciliacion
y secretaria, cuando estas posiciones estén vacantes. Asi mismo, remover los
funcionarios de estas categorias cuando las necesidades y la conveniencia del
Consultorio Juridico asi lo exijan, previo visto bueno del decano de Facultad y
del Decano de Division.

e. Certificar ante la Universidad el cumplimiento por parte de los alumnos y
monitores de los requisitos académicos y legales exigidos por el Consultorio
Juridico y extender estas certificaciones a las autoridades extrauniversitarias
que lo exijan.

f. Coordinar las actividades interdisciplinarias con otras Facultades de la
Universidad y las actividades académicas que integren el Consultorio Juridico
con las areas docentes de la Facultad de Derecho.

g. Desarrollar todas las actividades que conduzcan al mejoramiento académico
de los estudiantes y a un mejor servicio de asistencia juridico-social a las
personas de escasos recursos.

h. Designar el personal a su cargo en los términos del presente reglamento.

i. Presentar cuando sea solicitado, la planta de monitores y el nimero de sedes
a las directivas que lo requieran.

j- Designar los horarios de atencion al publico, las sedes asignadas a cada
Monitor y los estudiantes asignados a cada una de las sedes.

k. Cualquier otra sefialada en la ley o en los reglamentos.

Articulo 15. Comité Directivo. El Comité Directivo del Consultorio esta
conformado por:

a. El Director de Consultorio.
b. Los coordinadores de las areas de civil, laboral, penal y publico.
c. Coordinador o Representante de monitores
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d. Un representante de los estudiantes, que sera un estudiante que ocupe el
cargo de representante de curso de octavo, noveno o décimo semestre,
mediante votacion que se realice entre ellos al comienzo de cada semestre.

Articulo 16. Encuentros. ElI Comité Directivo del Consultorio se reunird, previa
convocatoria realizada por el Director del Consultorio, minimo una vez por
semestre, 0 cuando se requiera por La Direccidn, para tratar los asuntos respecto
de los cuales este reglamento le asigna competencia. Podra reunirse por derecho
propio cuando sea convocado por lo menos por cuatro de sus miembros.

Articulo 17. Funciones. Son funciones del Comité Directivo del Consultorio
Juridico:

a. Servirde 6rgano asesor de la direccion del Consultorio.

b. Resolver los procesos disciplinarios que se adelanten contra los estudiantes
y monitores por faltas graves de acuerdo con este reglamento.

c. Determinar la existencia de las faltas gravisimas previa investigacion y si hay
lugar a ello, remitir el caso al Consejo de Facultad.

d. Decidir sobre la aprobacion de la Monitoria de los Monitores Asistentes
Docentes de la Direccion del Consultorio Juridico cuando a juicio del Director
la labor adelantada no cumpla los requisitos de idoneidad exigidos por la ley
y las adicionales exigidas por el Consultorio.

e. Proponer a la Direccion las reformas administrativas y /o académicas que se
consideren pertinentes.

f. Proponer reformas al reglamento del consultorio juridico para ser tramitadas
por la Direccién ante el Consejo de facultad.

g. Hacer de segunda instancia de las decisiones tomadas por la direccion
general de conformidad con este reglamento.

Articulo 18. Quorum. El Comité Directivo del Consultorio Juridico deliberara cuando
se encuentren presentes al menos cinco (5) de sus miembros y tomara decisiones
al menos con el voto favorable de cuatro (4) de sus miembros.

PARAGRAFO 1: Si el Comité Directivo no pudiera deliberar por falta de quérum se
realizard una nueva citacién y se deliberard con los miembros asistentes. La
decision se tomara por mayoria absoluta.

Articulo 19. Director administrativo. Son requisitos para ocupar el cargo de
Director administrativo del Consultorio los siguientes:

a. Ser abogado egresado y vinculado a la actividad docente en la Universidad
Santo Tomas.

b. Tener experiencia comprobada en funciones administrativas en instituciones
privadas u oficiales no inferior a dos (2) afios.
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c. Ladesignacion del Director Administrativo del Consultorio la hara el Decano de
Division de la sede.

Articulo 20. Funciones. Son funciones del Director Administrativo del Consultorio
Juridico las siguientes:

a. Reemplazar las faltas temporales del Director general y durante este tiempo
ejercer sus funciones.

b. Atender todo lo relacionado con la organizacion administrativa de las sedes del
consultorio.

c. Proponer los cambios y procedimientos que se requieran para la buena marcha
administrativa del Consultorio.

d. Disefar y poner en funcionamiento los sistemas y métodos que signifiquen
servicios mas rapidos a la comunidad a la que se presta la asesoria juridico-
social.

e. Las demés asignadas por el Director del Consultorio Juridico.

Articulo 21. Coordinador de monitores. Son requisitos para ocupar el cargo de
coordinador de monitores los siguientes:

a. Ser egresado de la facultad de derecho de la Universidad.
b. Ser seleccionado como monitor del consultorio juridico.
c. Serdesignado por el Director General del Consultorio Juridico.

Articulo 22. Funciones. Son funciones del Coordinador de Monitores las siguientes:

a. Prestar asistencia docente y orientaciéon al cuerpo de monitores asistentes
docentes del Director del consultorio juridico.
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b. Supervisar y dirigir los procesos que los monitores promuevan ante los
organismos jurisdiccionales, con miras a que se desarrollen dentro de los
méaximos niveles de eficiencia profesional.

c. Supervisar la practica que realizan los estudiantes que son seleccionados en
Convenios.

d. Supervisar la practica de forma aleatoria de aquellos procesos a cargo de los
estudiantes que se encuentran en los diferentes despachos judiciales,
efectuando acompafnamiento en las audiencias o verificando informacion en los
expedientes a cargo.

e. Colaborar con la indagacion preliminar tendiente a confirmar la posible comision
de infracciones a este reglamento por parte de monitores o estudiantes en
practica de Consultorio Juridico; efectuada tal verificacion dar traslado
inmediato del expediente al Director del Consultorio, para la aplicacion del
procedimiento disciplinario contenido en este reglamento.

f. Mantener un estricto control sobre el desarrollo de todos los procesos que
adelantan los Monitores y velar por el adecuado registro de tales actuaciones
en los libros de control que para tal efecto ha sefialado la Direccion General del
Consultorio Juridico.

g. Evaluar qué procesos adelantados por los monitores pueden cumplir los
requisitos para ser tenidos en cuenta en la evaluacion del ejercicio de la
monitoria.

h. Custodiar la informacién estadistica de Monitores y vigilar por el oportuno
suministro de esta informacion a la Direccion General y a otras autoridades de
la Universidad.

I. Manejar cualquier otro archivo propio de sus funciones.

j. Las demas que designe el Director General o el Director administrativo del
Consultorio.

Articulo 23. Asistente administrativo. El Consultorio Juridico tendra un asistente
administrativo con las condiciones y calidades que el Director General estime, y su
nombramiento estard a cargo de las directivas de la Universidad, de acuerdo con
sus politicas.

Articulo 24. Funciones. Son funciones del asistente administrativo las siguientes:

a. Realizar todas aquellas labores que para la buena marcha del Consultorio
Juridico le confie el Director General y el Director Administrativo de la Institucién.

b. Facilitar y orientar al usuario sobre los horarios de atencion de los estudiantes,

asi como generar informacion basica sobre los servicios, horarios de atencion,

jornadas y metodologia del Consultorio Juridico.

Auxiliar el manejo de la correspondencia interna y externa.

Llevar y conservar los registros de Monitores y Estudiantes.

Manejar los récords de asistencia de asesores, monitores y estudiantes.

Velar por la conservacion y eficacia de los equipos adscritos al Consultorio

Juridico.

g. Sustanciar las comunicaciones de la Direccién General.

~® o0
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h. Elaborar y Custodiar la informacién estadistica de Monitores y vigilar por el
oportuno suministro de esta informacion a la Direccion General y a otras
autoridades de la Universidad.

i. Manejar los archivos de casos atendidos por Monitores y alumnos. Custodiar y
mantener un orden logico sobre estos archivos, verificar que el archivo de los
casos que recibe se encuentre autorizado por el monitor.

j- Velar por la oportuna y adecuada provision al Consultorio Juridico y a las sedes
de los elementos fisicos para el mejor desempefio del Director, Asesores,
Monitores, Alumnos, asistente y en general de todas las personas vinculadas.

k. Propender por la organizacion de bibliotecas, archivos, récords forenses,
realizacion de conferencias, proyecciones, foros, seminarios, y toda actividad
dirigida a una mayor capacitacion de los alumnos y a un mejor funcionamiento
del Consultorio Juridico.

. Las deméas que le sean asignadas por la Direccidon General y el Director
Administrativo.

Articulo 25. Creacién de cargos. La Direccion General del Consultorio Juridico
podra, con la aprobacion de las Directivas de la Universidad, crear los cargos que el
Consultorio Juridico requiera y postular las personas indicadas para desempefiarlos.

CAPITULO IV
DEL PERSONAL DE ASESORES

Articulo 26. Generalidades. El Consultorio Juridico tendr& un cuerpo de asesores
docentes en las diferentes ramas del Derecho. Su relaciéon con los alumnos sera de
caracter académico y se orientara a proveer a los monitores y estudiantes, en la
medida en que estos lo demanden, de la informacion juridica, tanto sustantiva como
procesal, necesaria para la actividad a desarrollar en lo extrajudicial y judicial, en
beneficio de las personas de escasos recursos econdmicos que acuden al
Consultorio.

Articulo 27. Asesorias por areas. La Asesoria se encuentra estructurada en cuatro
(04) salas: Sala de derecho Privado, Sala de derecho Penal, Sala de derecho
Laboral y Sala de derecho publico. Cada una de estas salas esta conformada por
profesores asesores especializados en las areas correspondientes, quienes actian
como coordinadores de la labor de los Monitores, dirigen y adelantan
investigaciones sobre el trabajo desarrollado, prestan asesoria a los Monitores y
estudiantes, y realizan las evaluaciones parciales cuando sea el caso y definitivas
al trabajo de Monitores y estudiantes.

Articulo 28. Coordinador de asesores. Cada una de las salas de asesores tendra
un coordinador, nombrado por el Director General, quien tendra, entre otras, las
siguientes funciones:

a. Planear las actividades del semestre.
b. Integrar criterios juridicos para lo cual deberan presentar y mantener actualizado
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un instructivo, preferiblemente con el consenso del grupo de asesores, sobre
los criterios especificos que debe tener el alumno, el monitor y el asesor para el
buen desempefio en el &rea. En el evento de no existir consenso sobre algunas
politicas, podréa el coordinador fijar los criterios del area con el visto bueno de la
Direccion General.

c. Programar reuniones periodicas.

d. Dar el visto bueno para los asuntos 0 casos que presente un Monitor para sus
preparatorios por Consultorio Juridico.

e. Calificar a los estudiantes sometidos a revision especial o designar el asesor
que hara dicha calificacion.

f. Al finalizar la Monitoria, revisar en su area, los casos adelantados por los
monitores y dar el visto bueno o no para la aprobacion de su gestion como
judicantes, como requisito para la expedicion de la certificacién respectiva por
la Direccion.

g. Conformar un comité de evaluacion académica ad hoc, para decidir los asuntos
respecto de los cuales le confiere competencia este reglamento.

h. Cuando un estudiante lo solicite, realizar segunda calificacion del trabajo
adelantado por él. En el evento que la primera calificacion la hubiere realizado
el coordinador del area, la Direccidn sefialaré al asesor que haga la revision.

i. Las demdas que sea asignadas por la Direccion.

Articulo 29. Requisitos. Los asesores de que trata el articulo anterior seran
abogados, con experiencia profesional no inferior a tres (3) afios en su especialidad.

Articulo 30. Asesorias multidisciplinares. Ademas de los asesores docentes en
las diferentes ramas del derecho, el Consultorio Juridico podra tener un cuerpo de
asesores en materia sicolégica, sociologica, pastoral, tributaria o cualquier otra
requerida, postulados del personal perteneciente a las diferentes facultades de la
Universidad Santo Tomas o estudiantes de las mismas, cuya funcién sera la de
aportar las experiencias y ensefianzas de estas ciencias al servicio social que presta
la Institucion.

Articulo 31. Deberes. Son deberes de los asesores:

a. Asistir puntualmente a las asesorias y actividades programadas, asi como
cumplir con la totalidad del horario asignado. En caso de no poder asistir debera
informar al Consultorio con la suficiente antelacién con el fin de no programar
citas en el horario respectivo e informar el dia y hora en que sera reemplazado
el turno.

b. Atender a los estudiantes y monitores inscritos previamente y mientras no haya
estudiante o monitor inscrito, atender al estudiante que asi lo requiera dentro
del horario de su respectiva asesoria.

c. Visar las actuaciones de los estudiantes y hacer las correcciones que sean
necesarias para el cabal cumplimiento de las actividades de estudiantes y
monitores.

d. Calificar las carpetas de los estudiantes en el horario asignado para tal fin.
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e. Colaborar con las inducciones de los estudiantes de octavo semestre o de
aguellos que se requieran.

f. Asistir puntualmente a las reuniones de éarea.

g. Realizar los preparatorios a los monitores.

h. Presentar los informes de calificacion requeridos y obligatoriamente hacer un
informe explicando en detalle las razones por las cuales un estudiante obtiene
una calificacion inferior a tres puntos cero.

i. Las demés asignadas por el coordinador del area o por la Direccion del
consultorio Juridico.

CAPITULOV
DEL CUERPO DE MONITORES

Articulo 32. Perfil. El Consultorio Juridico tendr4d un cuerpo de monitores
compuesto por egresados de la Facultad de Derecho de la Universidad Santo
Tomas que, en desarrollo de su actividad, cumplen funciones docentes, procesales
y administrativas. El caracter de Monitor se adquiere desde su Nombramiento como
tal, tendr& el compromiso de asumir el cargo y en el evento de no hacerlo, se tendra
como abandono de la monitoria y sera sujeto de las sanciones pertinentes.

Articulo 33. Requisitos. Seran requisitos para pertenecer al cuerpo de monitores
del Consultorio Juridico los siguientes:

a. Haber terminado y aprobado los estudios reglamentarios de la Facultad de
Derecho.

b. Haber cursado en forma destacada la actividad académica realizada en el
Consultorio Juridico durante su vinculacion como estudiante, de tal manera que
no haya perdido ninguno de los consultorios juridicos |, 11 o 11l

c. Que realizando el cdmputo entre el promedio de las calificaciones de consultorio
juridico 1, Il 'y lll y el promedio ponderado de la carrera a décimo semestre, el
resultado sea igual o superior a 4.0.

d. No haber sido sancionado disciplinariamente.

e. Dentro del plazo sefialado por la direccion del Consultorio Juridico, formular por
escrito la solicitud para ocupar uno de estos cargos y obtener su aprobacion.

f. Haber presentado el examen y entrevista en el proceso de seleccion de
Monitores. El examen podra hacerse simultaneamente con la entrevista si asi lo
determina la direccion del consultorio.

g. Estar a paz y salvo con el Consultorio Juridico, habiendo hecho entrega de la
totalidad de los asuntos que le hubieren sido asignados.

h. Estar a paz y salvo economico con la Universidad.

I. Haber sido seleccionado, obteniendo los mejores resultados, luego de
promediar la calificacion del examen, de la entrevista y del promedio de que
trata el literal c. del presente articulo. La nota de la entrevista correspondera a
un cuarenta por ciento, y la del examen y el promedio a un treinta por ciento
cada una. Realizado asi el cémputo, los resultados mas elevados seran
seleccionados, de acuerdo con el numero de cupos disponibles.
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Articulo 34. Derechos. Los monitores vinculados al Consultorio Juridico de la
Universidad Santo Tomas tendran los siguientes derechos:

a. Allenar con el ejercicio adecuado del cargo de monitor el requisito de judicatura
para la obtencion del titulo de abogado.

b. A presentar los preparatorios bajo el procedimiento especial consagrado en el
presente reglamento.

c. Acceder a todas las facilidades y equipos de las plantas fisicas de la sede
principal, sedes filiales y campus universitario, para el desempefio de sus
funciones, asi como a la asesoria personal del personal docente vinculado al
consultorio y de la Direccion.

d. Cualquier otro derecho sefialado por las Directivas de la Universidad.

Articulo 35. Obligaciones. Los monitores del Consultorio Juridico tendran las
siguientes obligaciones académicas especificas:

a. Atender con esmero profesional todos aquellos casos que le sean confiados por
el Consultorio Juridico, de manera que dentro del término de desempefio de la
Monitoria pueda acreditar el cabal cumplimiento de su actuacion profesional en
todos y cada uno de los asuntos asignados, para poder aspirar a los tramites de
reconocimiento de la Judicatura.

b. Actuar como Monitores Asistentes Docentes de la direccion general con
dedicacion de tiempo completo, ante los estudiantes, dirigiendo y controlando
las actividades de éstos en sus periodos académicos dentro del Consultorio,
vigilando las actuaciones ante los usuarios, supervisando sus actuaciones,
revisando los escritos que estos presenten a los organismos jurisdiccionales, de
policia, administrativos, los usuarios o terceros y, en fin, realizar las funciones
de inmediatos superiores de los estudiantes asignados en sus practicas de
Consultorio juridico, y cualquier otra labor profesional asignada por la Direccion
General y acorde con la actividad adelantada por el Consultorio. Se entiende
gue esta es la funcion docente adelantada por los Monitores y que su mala
ejecucion conlleva incumplimiento del ejercicio de su monitoria.

c. Elaborar cuidadosa y metdédicamente la informacién estadistica exigida por el
Consultorio, actualizando la existente, que resume el trabajo social de los
alumnos en funcién académica y de practica.

d. Atender en primera instancia a los usuarios del servicio y distribuir
equitativamente los negocios entre los estudiantes a su cargo.

e. Someter a revision de los asesores, en las oportunidades que establezca la
direccién o que sea requerido por algun asesor, los procesos que lleven a su
cargo, atendiendo las observaciones que sobre cada caso formulen los mismos.

f. Hacer visar de un asesor del area respectiva cualquier actuacion que deba
constar por escrito en desarrollo de su trabajo profesional en los asuntos
encomendados.

g. Reportar los retardos y faltas de asistencia de los alumnos.
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h. Al finalizar el respectivo periodo académico de Consultorio, elaborar, con
Destino a la direccidn, un reporte evaluando la actividad desarrollada por cada
uno de los estudiantes de su grupo, que servird de elemento de juicio para la
calificacion del desemperio del estudiante en su practica.

i. Adelantar por lo menos un numero de tres procesos. La direccion del
Consultorio Juridico evaluara si el trabajo realizado cumple con lo exigido en
cuanto al numero minimo de asuntos. La Direccion del Consultorio Juridico
podra eximir del cumplimiento del este requisito a aquellos monitores que
ocupen cargos administrativos.

j. Actualizar permanentemente y en forma completa, segun periodicidad asignada
por la Direccion, la informacion de sus estudiantes y de los asuntos en los
formatos establecidos o en aplicativos que se adquieran para tal fin.

k. Las demas funciones sefaladas por el Director.

Articulo 36. Régimen disciplinario. Los monitores del Consultorio Juridico estaran
sometidos al régimen disciplinario que regula la profesion de Abogado en Colombia.
Ademas de las obligaciones alli consignadas, tendran las siguientes obligaciones
de comportamiento:

a. Representar con decoro y dignidad a la Universidad Santo Toméas en todas
aquellas actuaciones que realicen desarrollando actividades sociales del
Consultorio Juridico ante los organismos administrativos del Estado o
entidades de la rama Jurisdiccional.

b. Haber presentado la solicitud para la obtencion de la Licencia Temporal para
el ejercicio de la abogacia con las limitaciones legales, dentro de los quince
dias héabiles siguientes a la fecha de la posesién como monitor y presentar a
la coordinacion de monitores dicha licencia a mas tardar dentro de los dos
dias habiles siguientes a la fecha de otorgamiento de la misma. El no
cumplimiento de alguno de estos requisitos daré lugar a la cancelacion de la
monitoria.

c. Atender cumplidamente los turnos de atencion a usuarios en el nimero,
horario, sedes y dias sefialados por la Direccion. En caso de necesitar algin

d. Todas aquellas consagradas en el estatuto del abogado en cuanto sea
compatibles con su actividad como Monitores.

PARAGRAFO 1: El incumplimiento de estas obligaciones, académicas o de
comportamiento, dara lugar a sancién disciplinaria; para tales efectos, su violacion
se calificard como falta grave.

PARAGRAFO 2. Se considera faltas gravisimas de los Monitores, ademas de las
sefialadas como tales en este Reglamento, el abandono o la renuncia de la
Monitoria antes de cumplir el afio de ejercicio de la misma o los periodos adicionales
sefalados por la Direccién.
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Articulo 37. Modalidad especial para presentacion de preparatorios por
monitores. Los Monitores Asistentes Docentes del Director del Consultorio Juridico
podran presentar los examenes preparatorios de cada uno de los grupos de
materias, segun las siguientes reglas:

a. Podran presentar los preparatorios correspondientes a derecho civil I, derecho
civil 11, derecho penal, derecho laboral, derecho publico, con la exposicion y
sustentacion ante dos jurados asesores del Consultorio, de un proceso del area
respectiva, atendido en ejercicio de sus funciones como monitor. En caso de no
haber atendido un caso especifico del area, podra presentar el preparatorio con
un asunto adelantado por algun estudiante o monitor.

b. Esta modalidad de preparatorios Unicamente puede ser utilizada por los
Monitores tres meses antes y hasta tres meses después de la fecha de
terminacion del afio de servicio en Consultorio Juridico.

c. Lametodologia de este examen preparatorio seguird los siguientes pasos:

- Presentacion del problema o problemas juridicos fundamentales que se
debaten en el caso.

- Presentacion de las variables facticas y su soporte probatorio.

- Presentacion de las variables normativas.

- Presentacion de las diferentes posturas tedricas propuestas para la solucién
del caso, con sus respectivos argumentos, incluida la postura teérica del
estudiante.

- Preguntas de los jurados sobre temas juridicos relacionados con el caso y
gue conformen las materias del area a evaluar.

d. Para la presentacion de estos preparatorios se requiere autorizacion del Director
del Consultorio Juridico, previo el visto bueno del coordinador del area, la cual
esta condicionada a que el Monitor haya cumplido con el Reglamento de la
Facultad, del Consultorio Juridico y a la calidad del proceso.

PARAGRAFO 1: El monitor podra escoger un caso adelantado por él en el
Consultorio. En casos excepcionales frente a los monitores que en razéon de su
cargo no adelantan casos, podra presentar su preparatorio con un caso asi él no
hubiese intervenido en el mismo, siempre y cuando tenga el visto bueno de la
direccion del consultorio y del asesor coordinador del area.

CAPITULO VI
DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 38. Perfil del estudiante. Para ser miembro del Consultorio Juridico de la
Universidad Santo Tomas, el estudiante debe haber aprobacién por lo menos la
mitad de los créditos académicos del plan de estudios de la Facultad de Derecho y
en cualquier caso hasta su finalizacion, pagar la asignatura y permanecer en él
durante un minimo de afio y medio.

PARAGRAFO 1: Si dentro de las tres primeras semanas de cada semestre, el
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estudiante no ha presentado el poligrafo debidamente cancelado o una autorizacion
de sindicatura, con el pantallazo donde conste la inscripcion del consultorio juridico,
no podra inscribir el consultorio juridico, salvo que medie autorizacion expresa y por
escrito de la Decanatura académica o Decanatura de Division.

Articulo 39. Marco normativo. La practica del Consultorio Juridico sera realizada
por alumnos dentro de las facultades, deberes, derechos, obligaciones y limitaciones
gue para el ejercicio de la profesion de Abogado les imponen las normas vigentes.

Articulo 40. Autorizacion de las actuaciones de los estudiantes. Toda actuacion
de los alumnos de Consultorio Juridico ante autoridades jurisdiccionales,
administrativas y de policia requieren de autorizacion expresa para cada caso
concreto, otorgada por el Director General del Consultorio Juridico o la persona que
este delegue.

ARTICULO 41. Acreditacion de las practicas de Consultorio Juridico como
experiencia Laboral. A solicitud de parte se acreditara la practica Juridica como
experiencia laboral, mediante certificacion emitida, por el director del Consultorio
Juridico y Centro de Conciliacién; siendo acreditables como experiencia profesional
valida la practica de Consultorio Juridico, siempre y cuando su contenido se relacione
directamente con el programa académico, con ellos se establecen incentivos
educativos y laborales para los estudiantes de Derecho.

PARAGRAFO 1. la experiencia maxima acreditable sera de seis (6) meses, lo cual
se determinara a través de lo establecido en el Decreto 1083 de 2015 Sector de
Funcién Publica articulo 2.2.2.3.8 inciso final (versién actualizada: 15 de junio de
2023), mediante la cual permite convertir dichas experiencias previas a la obtencion
del titulo de pregrado en experiencia profesional valida.

PARAGRAFO 2. La experiencia previa solo sera valida una vez se haya culminado
el programa académico, aunque no se haya obtenido el respectivo titulo, siempre y
cuando no se trate de aquellos casos establecidos en el Articulo 128 de la Ley
Estatutaria 270 de 1996.

Articulo 42. Derecho de los estudiantes. Ademéas de los consagrados en el
Reglamento general de Estudiantes de la Universidad Santo Tomas, los estudiantes
gue hacen las préacticas en el Consultorio Juridico tienen los siguientes derechos:

a. Hacer uso para la practica académica de todas las instalaciones y equipos
pertenecientes al Consultorio Juridico.

b. Obtener de los asesores docentes y Monitores del Consultorio Juridico toda la
orientacion técnica y profesional en los aspectos sustantivos y procesales del
Derecho, para el mejor desempefio en sus trabajos de practica, todo con el

ACREDITACION &

USTAVILLAVICENCIO.EDU.CO INSTITUCIONAL(P VILLAVICENCIO

Campus Aguas Claras - Carrera 22 con Calle 1a
PBX: (608) 678 42 60 / comunicaciones@usta

DO O G O santotovillavo




cumplimiento de los procedimientos establecidos para ello.

c. Llenar con la practica de Consultorio Juridico el requisito académico
contemplado en la ley para obtener el titulo de Abogado.

d. Conocer el reglamento del Consultorio Juridico al momento de dar inicio a sus
practicas dentro del mismo.

e. Ser evaluado en una escala numérica de 1.0 a 5.0.

f. Conocer los formatos establecidos dentro de las diferentes areas para la
realizacion de la labor académica dentro del consultorio.

g. Ser atendido puntualmente por el asesor y/o monitor,cuando tenga
programadas sus citas.

h. Participar en la convocatoria que le permitan acceder a los diferentes convenios
0 proyectos especiales que existen en el Consultorio, segun las condiciones
establecidas en los mismos.

i. Solicitar que sus calificaciones sean revisadas en los términos establecidos en
el presente reglamento.

j. Que se le adelante un proceso disciplinario con todas las garantias consagradas
en la Constitucion, la ley y el presente reglamento.

Articulo 43. Deberes de los estudiantes. Son deberes académicos de los
estudiantes vinculados al Consultorio Juridico:

a. Atender los casos que le asigne su Monitor con el mayor esmero profesional;
asesorarse del Monitor o del cuerpo de asesores para emitir un diagnostico lo
mas acertado posible; analizar las disponibilidades probatorias y las
posibilidades del caso; determinar la existencia o inexistencia del derecho que
reclama el cliente; procurar, ante todo, antes de acudir a los organismos
jurisdiccionales y de Policia, buscar mediante citacion de la contraparte, la
solucién del diferendo planteado a través de audiencia para la cual debe fijar
fecha en un término no mayor de ocho (8) dias.

b. Cumplir todas las directrices académicas contenidas en el presente reglamento,
asi como las instrucciones especiales que emita la Direccion del Consultorio
Juridico, asesores del consultorio, la coordinacion de monitores, auditoria 0 su
Monitor.

c. Elaborar cuidadosamente y en forma completa las fichas socio-biogréaficas del
usuario cuya atencion del caso se le asigne.

d. Someter a examen al asesor de la respectiva area, las actas de Conciliacion,
las liquidaciones laborales, los diagnésticos, las actuaciones judiciales, los
memoriales, y los demas documentos elaborados en funcion de la asistencia
socio-juridica. De ellos debe dejarse copia en el archivo o carpeta del estudiante
anexo al expediente del caso, debidamente visado por quien realizé la revision.

e. Mantener al dia el formulario del “récord del caso”, anotando en él, con exactitud
cronoldgica, todas las actuaciones realizadas en el asunto y la conclusion.
Igualmente debe indicarse en esta hoja toda visita a los asesores y deben
constar alli las observaciones que éstos hagan en la consulta, para lo cual el
estudiante deberd en cada visita a asesoria portar la correspondiente hoja
récord. Si después de un (1) mes calendario no regresan los interesados, debe
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considerarse el caso como terminado previo envio de citacién a la direccién
registrada indicando que si no asiste se cerrara el caso y asi anotarlo en la
planilla del usuario. Asi mismo, sefialar si el caso pas6 a Monitor para su
prosecucion, en razon de competencia.

f. En caso de sustitucion, ya sea por terminacion de estudios o por falta de
competencia, indicar en el control del caso el nhombre del sustituto y dejar
constancia de la entrega de todos los documentos, al igual que presentar
renuncia en los procesos que ha sido designado de oficio. Es deber tanto del
estudiante que sustituye el caso como de quien lo recibe comunicarse con el
usuario dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la entrega de la
sustitucion, e informarle la sustitucion realizada y el nombre y turno de la
persona asignada. Los estudiantes que adelantan consultorio Juridico lli
correspondiente a décimo semestre que, al finalizar el Consultorio Juridico, no
entreguen en debida forma y en los tiempos sefialados los asuntos que le han
sido encomendados, estaran incurriendo en una falta grave que podra ser
sancionada conforme lo dispone el presente reglamento, por lo cual no se les
reportara calificacién hasta que se defina su situacién disciplinaria.

g. Asistir en forma continua, y con la disciplina y respeto debidos, a la totalidad de
eventos académicos adelantados por Consultorio Juridico en los horarios
sefialados por la Direccién. Cuando una actividad académica sea requisito para
adelantar el trabajo en alguna de las areas, ademas de la consecuencia por la
falta académica, no podra actuar en los asuntos que se le pudieren encomendar
en ese campo, con las subsiguientes implicaciones académicas y disciplinarias.

h. Presentarse puntualmente a las diferentes asesorias, revisiones y calificaciones
gue le sean programas por parte de monitores y asesores. Igualmente asistir
puntualmente a las asesorias a las que se haya inscrito y en caso de no asistir
el asesor respectivo, dejar la anotacion pertinente en la hoja récord por parte de
coordinacion de monitores. La no asistencia, sin justa causa, a alguna asesoria
solicitada por el estudiante o el monitor, le resta oportunidad a otros estudiantes
de asesorarse, por lo cual es un incumplimiento de un deber. El estudiante que
no asista a asesoria con justa causa debera dentro de los tres dias habiles
siguientes a la fecha de la inasistencia, presentar la excusa valida respectiva, la
gue sera evaluada por la Direccién del Consultorio.

i. Todos aquellos consagrados en el estatuto del abogado en cuanto sea
compatibles con su actividad como Monitores y estudiantes.

j.  Custodiar y cuidar la documentacion o informacién que por razén de su practica
académica conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar
la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida

k. Rendir los informes requeridos en el tiempo y forma solicitados por el
Consultorio juridico, velar porque la informacién de los asuntos encomendados
sea subida a la pagina web, asi como presentar en forma completa la carpeta
para su revision cuando sea requerido para ello.

|. Las demas obligaciones de caracter académico que sefiale el Director, los
Asesores y Monitores. Estos ultimos, con aprobacién de la Direccién.
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CAPITULO VII

DE LAS CALIFICACIONES DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 44. Calificacion Unica. La calificacion de Consultorio Juridico se realizara
mediante una Unica nota final, en las fechas sefaladas por la direccion, donde se
verifique el proceso evolutivo en el manejo de los asuntos asignados. Lo anterior sin
perjuicio de que la Direccion pueda, si lo considera pertinente, fijar otra fecha de
evaluacion intermedia que se computara con la calificacion final.

Articulo 45. Integridad de la calificacion. La calificacion de consultorio juridico
tiene en cuenta el trabajo realizado por el estudiante en todas las areas y por tanto
corresponde a una nota Unica por la totalidad del trabajo. Lo anterior sin perjuicio de
qgue, por cuestiones administrativas, se pueda dividir la calificacion por areas y la
nota final se extraiga del computo de las mismas.

PARAGRAFO 1: En ningln caso la calificacion se hara teniendo en cuenta el
namero de casos asumidos por los estudiantes sino con base en la calidad,
diligenciay eficiencia en el tramite dado a los asuntos asignados por el Consultorio.

Articulo 46. Incumplimiento de obligaciones. Si el monitor se percata del
reiterado incumplimiento de las obligaciones académicas por parte del estudiante,
debera solicitar a la Direcciéon del Consultorio que ordene una revision especial de la
carpeta del estudiante, sefialando las areas en donde se ve el actuar negligente. La
revision especial sera calificada por los asesores coordinadores de area o por el
asesor que estos designen, y la nota correspondera al cincuenta por ciento (50%)
de la nota final del area o de las areas respectivas. La no entrega de la carpeta en
los términos fijados por la direccion para la realizacion de la revision especial
implicard una nota de 0.0.Todo lo anterior sin perjuicio de los procesos disciplinarios
pertinentes.

Articulo 47. Informe de Calificacion. Cuando un estudiante obtenga una nota
inferior a tres puntos cero (3.0) en la calificaciébn de alguna de las areas del
consultorio, el asesor o el Director de Consultorio que haya hecho dicha evaluacion
deberan hacer un informe escrito sobre las causales que motivaron la imposicién de
la nota. En estos casos, el monitor tomara copia de la hoja récord del caso y, junto
con el informe escrito, los someterd a consideracion del comité de evaluacion
académica del Consultorio Juridico de que trata el articulo 24, literal g, previo visto
bueno del Director General. La nota final que evalle el desempefio del estudiante
en el consultorio sera la que establezca el comité académico del Consultorio que
estara integrado por los respectivos coordinadores de area.

Articulo 48. Calificacion de Convenio. Los estudiantes que estén en convenios
seran evaluados de la siguiente manera: el 50% de su nota correspondera a la
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valoracion que se haga de su desempefio en el convenio por quien sea competente
para ello; el otro 50% de su nota correspondera a su desempefio en el manejo de
los casos asignados por el consultorio. También a estos estudiantes se aplicara lo
contenido en el articulo 41 de este reglamento.

Articulo 49. Inconformidad frente a la calificacion. Cuando un estudiante no esté
de acuerdo con la nota que le ha asignado el asesor que le ha evaluado, puede
solicitar un segundo evaluador mediante una comunicacion escrita dirigida a la
direccidon del Consultorio manifestando las razones de su inconformidad; para ello
tendra un término de tres (3) dias contados a partir del momento de la asignacién de
la nota por el asesor. La nota final asignada sera la nota menos gravosa para el
estudiante.

PARAGRAFO 1: cuando el estudiante insista en su inconformidad el caso se
sometera a decision del comité de evaluacién; Las decisiones tomadas por el Comité
de evaluacion académica, no tendra recurso alguno.

Articulo 50. Remisién normativa. En las cuestiones académicas que se presenten
y no se hallen reguladas expresamente en este reglamento, se aplicara el
reglamento académico general de la Universidad Santo Tomas.

Articulo 51. Pérdida de Consultorio. La pérdida del Consultorio Juridico se somete
a las siguientes reglas:

a. El Consultorio Juridico es inhabilitable.

b. Si se tratare de Consultorio Juridico I, 1l y/o I, el estudiante debera
repetirlo, pudiendo pasar a noveno o décimo semestre, segun el caso, pero
sin poder matricularse en el Consultorio Juridico que corresponde al
semestre al cual ingresa. Habiendo perdido el semestre, se aplicaran las
reglas sefialadas por

el reglamento de la facultad. En ningln caso se podra adelantar mas de un
semestre de consultorio juridico en forma simultanea.

c. Si se tratare de la pérdida de Consultorio Juridico I, 1l y/o Ill, por segunda
vez, el Decano de facultad y el Director de Consultorio Juridico, resolveran lo
que corresponda.

d. Frente a la pérdida de Consultorio Juridico I, Il y/o Ill por tercera vez, compete
al Consejo de Facultad resolver lo que corresponda.

Articulo 52. Modificacién de nota por Consejo de Facultad. Por decision del
Consejo de Facultad la nota de Consultorio Juridico podra computarse en la cuantia
y forma establecida por el mismo Consejo, con la calificacion obtenida en otras
materias o actividades académicas sefialadas por la facultad de Derecho.

Articulo 53. Homologacion. Por lo establecido en el inciso final del Articulo 6 de la
Ley 2113 de 2021, las asignaturas Consultorio Juridico I, Il y Ill no son susceptibles
de homologacion, validacion, ni convalidacion. Todo trabajo que de forma

ACREDITACION &

USTAVILLAVICENCIO.EDU.CO INSTITUCIONAL(P VILLAVICENCIO

Campus Aguas Claras - Carrera 22 con Calle 1a
PBX: (608) 678 42 60 / comunicaciones@usta

DO O G O santotovillavo




independiente se realice por parte de un estudiante, no homologa bajo ninguna causa
0 excepcion su practica juridica obligatoria al interior del Consultorio Juridico yCentro
de Conciliacion. A su vez, no puede eximirse de sus responsabilidades académicas
y de practica, justificando la ejecucion de actividades laborales.

ARTICULO 54. Estudiantes en cargos publicos con funciones juridicas. Los
estudiantes que ejerzan cargos publicos con funciones juridicas no podran
representar a terceros dentro de los procesos judiciales, sin embargo, deberan
cumplir con las horas de practica asignadas para cada Consultorio Juridico, deberan
dar cumplimiento de los turnos, sea en la sede del Consultorio Juridico y Centro de
Conciliaciébn o en alguna de las entidades publicas o privadas con las cuales el
Consultorio Juridico tenga convenio. Se podra disponer que tales estudiantes
desarrollen su practica a través de los demdas servicios prestados por este,
estableciendo las respectivas férmulas para compensar las cargas de trabajo en
relacion con aquellos estudiantes que si deban prestar la representacion de terceros;
lo anterior conforme el articulo 6 paragrafo 2 de la ley 2113 de 2021 o de la norma
gue la derogue modifique o sustituya. (Concepto 365801 de 2021Departamento
Administrativo de la Funcién Puablica)

CAPITULO VI

DEL PROCESO DE SELECCION DE ESTUDIANTES EN CONVENIOS Y
PROYECTOS ESPECIALES

Articulo 55. Reglas para seleccién: Con el fin de garantizar la transparencia y la
debida objetividad, los procesos de inscripcion de estudiantes de Consultorio
Juridico en desarrollo de los convenios suscritos con diferentes entidades o en los
proyectos especiales que se llevan a cabo, se sujetaran a las siguientes reglas:

1. Las entidades en donde pueden adelantar consultorio juridico seran aquellas con
las cuales la Universidad ha sostenido convenio con tal fin. Queda claro que el
trabajo que en forma independiente un estudiante pueda estar realizando no
homologa en ningun caso su practica juridica ni podra ser considerado como tal.
Igualmente, los contactos que algun estudiante realice para la celebracion de
algun tipo de convenio no garantizan que ese estudiante forme parte del
convenio si se llegare a celebrar, y tendra que participar en el procedimiento de
seleccion respectivo en igualdad de condiciones del resto de candidatos.

2. Los estudiantes que ingresen a los convenios deberan asistir por lo menos
Cuatro horas a la semana sin perjuicio que por acuerdo con la entidad y sin que
su carga académica en la Universidad se vea alterada, puedan realizar la labor
en una sola jornada. Lo anterior no aplica para los proyectos especiales en donde
se establecera el régimen para cada uno segun las necesidades de la actividad.
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3. Enningun caso se podra realizar el consultorio juridico en forma intensiva en las
entidades con las que se ha celebrado convenio. En ningin caso podra
realizarse Consultorio con una intensidad semanal mayor a la sefialada y por
ende debe extenderse la labor a lo largo del semestre académico y para los
estudiantes de octavo y noveno durante los meses de junio y julio, salvo que se
adopte la decision que dichos estudiantes realicen turno en la sede principal en
periodo intersemestral.

4. Los estudiantes que realizan su consultorio juridico en convenios o0 en proyectos
especiales tendran a su cargo hasta siete casos, salvo que al momento de
ingreso al mismo tenga un numero superior a este, dada dicha circunstancia,
deberan continuar manejando los casos que en consultorios anteriores les hayan
sido asignados y no se asignaran nuevos, hasta tanto, la cantidad sea inferior al
maximo establecido; su calificacion final sera el promedio de la calificacion
impuesta en el convenio o en el proyecto (50%) y la calificacion que los asesores
le hayan realizado a su carpeta en el manejo de los casos (50%). Lo anterior no
aplica para casos especiales como convenio con altas Cortes, Juzgados o
Tribunales; Investigacion; o en circunstancias especiales autorizadas por la
Direccién del Consultorio, en donde los estudiantes podran sustituir los casos que
les hayan sido asignados.

5. No pueden realizar consultorio juridico en convenios o en proyectos especiales
estudiantes que hayan perdido algin consultorio juridico o algiun area de
consultorio o que hayan sido sancionados por procesos disciplinarios o cuya
investigacion se encuentre en curso al momento de realizar la seleccién.

6. Las actividades laborales particulares de los estudiantes no pueden ser un factor
para modificar inscripciones o alterar el proceso de seleccion objetiva
establecido, por tanto, es el estudiante quien debe seleccionar oportunamente
una actividad que no se vea afectada por su vinculacién laboral y no es el
consultorio el que debe acomodarse a la actividad laboral del estudiante.

ARTICULO 56. Requisitos para realizar las practicas interdisciplinares. Para
poder realizar la practica profesional en los diferentes convenios se debe:

a. Ostentar la calidad de estudiante activo, y tener inscrita la materia de
Consultorio Juridico.

b. Certificado de notas, que establezca el nivel académico y el promedio
acumulado durante el proceso de formacion.

c. Tener un promedio acumulado de 4.0.

d. Estar afiliacion a la ARL, de conformidad con lo establecido en el Decreto 055 de
2015.
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ARTICULO 57. Procedimiento para asignar estudiantes a convenios:

a. Enelmesde enero hasta el inicio de las vacaciones colectivas de la Universidad
y en el mes de Julio, de cada afio, los estudiantes de noveno y décimo semestre
interesados en realizar su Consultorio Juridico del semestre inmediatamente
siguiente, en convenios 0 proyectos especiales, deberan inscribirse en la
secretaria del consultorio indicando la primera opcion a la que aplican y si la
hubiere una segunda opcion. A esa solicitud deben anexar el pantallazo de las
notas correspondientes al uUltimo semestre cursado en donde aparezca el
promedio acumulado de la carrera, asi como el pantallazo de los semestres en
donde haya cursado Consultorio Juridico.

b. Previo al inicio de cada semestre y una vez por auxiliar administrativa se
conforme el listado de estudiantes que formaran parte del consultorio juridico,
se realizara una labor de planeacion estableciendo el nimero de cupos que se
abren para cada convenio, proyecto y turno.

c. Habiendo determinado el nimero de cupos, tendran prioridad los estudiantes
gue el semestre inmediatamente anterior hayan estado en el mismo convenio
0 proyecto en el cual solicitan continuar, por estabilidad y aprovechamiento de
conocimientos, siempre y cuando hayan obtenido una calificacion superior a 4.0,
en el promedio de consultorio anterior.

d. Los cupos que quedan seran llenados por los mejores promedios ponderados
de la carrera, dentro de los estudiantes que aplicaron para cada convenio o
proyecto en particular, seleccionados entre los estudiantes que hayan
presentado la solicitud con los anexos completos y en el tiempo establecido. De
lo anterior se realizara un cuadro de seleccién que sera publicado indicando los
aceptados y los no aceptados. Queda claro que la seleccién por promedio se
realizara dentro de los aplicantes a cada convenio o proyecto y no dentro de la
totalidad de aplicantes de todos los proyectos o convenios.

e. Si después de realizar la anterior seleccion quedan vacantes por llenar, seran
cubiertas por los mejores promedios de los estudiantes que no fueron
seleccionados en la primera opcién presentada y que hayan escogido el
convenio o proyecto con vacantes como segunda opcion.

f. Siquedaran vacantes seran cubiertas en las fechas fijadas para la inscripcion a
turnos, por los estudiantes en estricto orden de llegada. No podran inscribirse en
convenios o0 en proyectos especiales, si han perdido consultorio juridico o
alguna de las é&reas del consultorio 0 se encuentre incursos en proceso
disciplinario de consultorio. Si llegaran a inscribirse la direccion de Consultorio
podra cancelar dicha inscripcidén y ubicar al estudiante en el sitio donde haya
cupo segun las necesidades de Consultorio.

g. Los estudiantes que después de cumplido el anterior procedimiento no hubieren
realizado su inscripcion seran asignados directamente por la Direccion del
Consultorio Juridico al turno, convenio o proyecto en donde sea requerido segun
las necesidades del momento.

7. No podran realizar su inscripcion al Consultorio Juridico los estudiantes que se
presenten después de las dos semanas de iniciado el respectivo semestre
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académico, salvo autorizacion expresa de la decanatura de division y la decanatura
académica.

8. Al final del mes de febrero y de Agosto se verificara los alumnos inscritos en el
SAC con pago Yy quienes no se encuentren en el mismo, no podran continuar su
practica en Consultorio Juridico y deberan sustituir inmediatamente los casos
gue se le hubieren asignado, salvo autorizacion expresa de la Decanatura de la
Facultad.

9. La inscripcion a turnos se realizara en las fechas y horas sefialadas por la
Direccion en estricto orden de llegada.

) CAPITULO IX
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 58. Faltas Gravisimas: Los estudiantes vinculados al Consultorio Juridico
tienen prohibido realizar los siguientes comportamientos, y su violacion se
calificara como falta gravisima:

a. La falsificacion; alteracién, modificacién, supresion de Vistos buenos, firmas
o escritos del director, los asesores, monitores, usuarios o cualquier persona
en desarrollo de actividades del consultorio o de cualquier documento que
haga parte del trdmite de los asuntos propios del Consultorio. Lo anterior, sin
perjuicio de las acciones penales pertinentes.

b. El ejercicio ilegal de la Abogacia, patrocinando asuntos que no puedan ser
atendidos por limitantes legales.

c. Litigar por interpuesta persona, utilizando la firma de un abogado en ejercicio.

d. Dar u ofrecer remuneracion, dadiva o cualquier provecho al funcionario ante
el cual actie, a nombre propio o de sus representados. Lo anterior, sin
perjuicio de las acciones penales pertinentes.

e. Exigir sumas de dinero o dadivas a los usuarios por las asesorias o servicios
gue presta como miembro del Consultorio Juridico.

f. Incurrir en falsedades o inexactitudes en los informes sobre los procesos
atendidos y el ocultamiento de casos que hayan sido asignados.

PARAGRAFO 1: Las prohibiciones consagradas en este articulo también aplican
paralos monitores, en aquello que sea pertinente.

Articulo 59. Falta Grave: Son obligaciones de comportamiento de los
estudiantes las siguientes:

a. Recibir casos asignados Unicamente por el monitor que le ha sido asignado,
coordinacion de monitores, asesores o la Direccion general.
b. Solicitar aplazamientos de diligencias judiciales o administrativas sin la

autorizacion previa del abogado asesor del Consultorio Juridico, o del
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Director, o dejar de asistir a las mismas en iguales condiciones.

C. No Recomendar abogados para asumir asuntos que hayan sido recibidos por
el Consultorio Juridico.

d. Ocasionar con su obrar, sea culposo o doloso, perjuicios patrimoniales o
morales al usuario.

e. Acudir puntualmente a las diligencias judiciales, administrativas y de
conciliacion.

f. No provocar rifias o cualquier otro tipo de acto violento durante el ejercicio de
sus practicas en el Consultorio.

g. No propiciar el desorden durante su presencia en las sedes y cuidar las
instalaciones y los equipos a fin de que se mantengan en buen estado.

h. Declararse impedido para actuar en un asunto cuando tengan interés

particular y directo en su gestion.
I. Custodiar diligentemente la documentacion que los usuarios les confian.

J- Responder por los casos que se le hayan encomendado hasta tanto no sean
sustituidos a otro estudiante y este haya sido reconocido en el proceso.
k. No divulgar, salvo excepcién de ley, dentro o fuera del Consultorio, aquellos

asuntos de los usuarios que por naturaleza deben ser reservados o que
pertenecen a su gestion de asesoria juridica. Asi mismo, no intervenir en las
audiencias privadas que estén celebrando otros estudiantes con las partes
en diferendo.

l. No consumir licor o sustancias alucindgenas dentro de las instalaciones del
Consultorio, sedes satélites o cualquier lugar en el que actie en su caracter
de miembro adscrito al consultorio, o presentarse en estado de embriaguez
o drogado a cumplir con su actividad de Consultorio.

m. No aceptar sumas de dinero ni dadivas por la labor que adelante como
practica de Consultorio.

n. No faltar en dos o0 mas ocasiones a turno sin que medie justa causa. Lo
mismo serd aplicable cuando falte a asesoria que haya previamente
solicitado.

0. No actuar con deslealtad con los demas estudiantes, con los Monitores

asesores, al poner en duda sus capacidades e idoneidad en presencia de los
usuarios o cualquier otra persona que se encuentre en el Consultorio.

p. No incurrir en comportamientos que afecten gravemente la moralidad, la
ética, la dignidad de la profesion, la imagen de la Universidad y del
Consultorio.

g. No incumplir con los deberes y no incurrir en alguna de las faltas

contempladas en el estatuto general del abogado, siempre que por su
naturaleza sean aplicables a los estudiantes de consultorio juridico y que no
tenga consagracion especial en el presente reglamento.

r. Cumplir con los demas deberes asignados por este reglamento en cuanto su
violacion no sea considerada falta gravisima o leve.

PARAGRAFO 1: cada violacién que se realice a alguna de las obligaciones de
comportamiento de que trata el presente articulo sera calificado como falta
grave.
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PARAGRAFO 2: Las obligaciones consagradas en este articulo, también
aplican para los monitores, en aquello que sea pertinente.

Articulo 60. Falta Leve: Son obligaciones de comportamiento de los estudiantes
las siguientes:

a. Tramitar como minimo con tres (3) dias los permisos para faltar a practicas ante
la direccion del Consultorio Juridico, teniendo en cuenta que ellos so6lo se
conceden en casos excepcionales y con la condicion de que se reponga el turno.

b. Cumplir con exactitud los horarios de atencidén al publico en el Consultorio
Juridico.

c. Acudir puntualmente a las asesorias y citaciones que fuera de horario de turno
acuerde con su monitor, asesores y los usuarios.

d. Atender las O6rdenes e instrucciones que le formulen las autoridades
administrativas del Consultorio Juridico y su monitor, y mantener con todos una
estrecha relacion de respeto, cooperacion y armonia.

e. Esmerarse en su presentacion personal durante la realizacion de las practicas
0 Su actuacion ante los organismos jurisdiccionales y de Policia. EI Monitor
podra no permitir la asistencia a turno de un estudiante que a su juicio no cumpla
con esta obligacion considerandose como inasistencia con los correspondientes
efectos.

f. Tratar respetuosamente al Director, asesores, monitores, usuarios, personal
administrativo y de seguridad del Consultorio.

g. Abstenerse consumir alimentos dentro de las instalaciones del Consultorio.

PARAGRAFO 1: Cada violacion que se realice a alguna de las obligaciones de
comportamiento de que trata el presente articulo sera calificado como falta leve.

PARAGRAFO 2: Las obligaciones consagradas en este articulo también aplican
para los monitores, en aquello que sea pertinente.

Articulo 61. Titulares de la Accion Disciplinaria: El Director del Consultorio
Juridico, el comité directivo del Consultorio Juridico y el Consejo de la Facultad de
Derecho de la Universidad Santo Tomas, seran titulares de la accién disciplinaria.
La Instruccion estara a cargo del monitor o asesor que sea designado por el Director
General.

Articulo 62. Principios orientadores de accion disciplinaria: En la aplicacion de
las normas subsiguientes prevaleceran los principios constitucionales y legales que
orientan el régimen sancionatorio en Colombia.

Articulo 63. Calificacion de las faltas: Las faltas disciplinarias son leves, gravesy
gravisimas y su tipificacion esta taxativamente sefialada en este reglamento en los
articulos 49,50y 51.
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Articulo 64. Sanciones previstas a Estudiantes: Las siguientes son las sanciones
que, a nivel disciplinario, se podran imponer a los estudiantes practicantes del
Consultorio Juridico.

a) Acudir a realizar doble turno cuando no medie justa causa por la inasistencia.
La imposicion de esta sancién estara a cargo del Director del consultorio y la
aplicacion estard a cargo del respectivo monitor. Esta sancion puede aplicarse
simultaneamente con la contenida en el literal ¢ de este articulo.

b) Amonestacién escrita con anotacién en la hoja de vida, por la comision de faltas
leves. Esta sancion puede aplicarse simultaneamente con la contenida en el
literal c de este articulo.

c) Detrimento en la nota final obtenida en la evaluacién académica del respectivo
semestre, ante la comisién de faltas leves o graves. Los rangos de dicho
detrimento seran los siguientes: para las faltas leves, entre cero punto cero (0.0)
y una unidad (1.0); para las faltas graves entre Uno, cero (1.0) y cuatro unidades
(4.0)

d) Pérdida inmediata del Consultorio Juridico con una nota de (0.0), ademas podra
ordenar la exclusion del estudiante minimo por un semestre adicional de la
actividad académica del Consultorio, cuando se incurra en faltas gravisimas.
Ello, sin perjuicio de las demas sanciones que establezca el reglamento general
de estudiantes de la Universidad.

PARAGRAFO 1: Las sanciones podran ser impuestas en cualquier momento
durante el semestre correspondiente. La imposicion de una sancion que afecte la
calificacion del estudiante generara su alteracion asi ya se hubiere registrado la
misma en el sistema.

PARAGRAFO 2: La imposicion de la sancion consistente en un detrimento en la
nota final del consultorio no constituira violaciéon al principio “non bis in idem”, en
razén de que los hechos que motivan la sancién constituyen violacion a las
obligaciones y prohibiciones de caracter disciplinario.

Articulo 65. Sanciones previstas a Monitores: Las siguientes son las sanciones
que, a nivel disciplinario, se podran imponer a los monitores del Consultorio Juridico.

a. La amonestacion en la hoja de vida. Esta sancibn puede aplicarse
simultaneamente con otra.

b. Suspension en el ejercicio de sus funciones docentes y administrativas de uno
(1) a seis (6) meses, sin perjuicio de continuar adelantando los procesos que le
hayan sido asignados. El término de suspension no contard para el
cumplimiento del afio de la Monitoria.

c. Cancelacion definitiva de la Monitoria.

d. No aprobacion de la Monitoria por incumplimiento parcial o total de los deberes
que le corresponden.

e. Prorroga en el tiempo del ejercicio de la Monitoria hasta por seis (6) meses mas
atendiendo los casos asignados y los turnos de los estudiantes.
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PARAGRAFO 1: La prérroga en el tiempo de la monitoria de que trata el
presente articulo sera procedente igualmente cuando al momento de la entrega
de la Monitoria a Juicio de los asesores que la reciban o del Director, el Monitor
no haya cumplido a cabalidad con las obligaciones docentes, administrativas o
procesales encomendadas. En este evento no se realizara tramite disciplinario
alguno. La decision podra ser sometida, a solicitud del monitor, a revision del
Comité directivo, si lo solicita dentro de los tres dias siguientes a la notificacion
de la misma.

PARAGRAFO 2: Durante el tiempo de suspension de la Monitoria, o durante el
tiempo superior a un afio de ejercicio de la misma, los Monitores perderan
cualquier beneficio otorgado por la Universidad en virtud de su cargo.

Articulo 66. Derecho dentro del proceso disciplinario. Son derechos del
estudiante o monitor que se halle incurso en un proceso disciplinario:

a. Seroido en version libre, en cualquier etapa de la actuacion hasta antes de que
sea impuesta la sancion.

b. Obtener copias de la actuacion.

c. Rendir descargos.

d. Solicitar o aportar pruebas pertinentes, conducentes y utiles; las cuales podra
controvertir interviniendo en su practica.

e. Impugnar las decisiones cuando hubiere lugar a ello.

f. Presentar alegatos finales.

Articulo 67. Conflicto de intereses: Cuando quien adelanta la investigacion
disciplinaria o esta encargado de decidirla, tenga interés directo en la misma, ya sea
por amistad intima o enemistad grave con el estudiante o monitor disciplinado,
debera declararse impedido para ejercer su funcién. Si no lo hiciere, podra ser
recusado por cualquiera de los sujetos procesales, quienes deberan acompafar la
prueba en que se funde. La recusacion sera decidida por el Director General.

Articulo 68. Eximentes de responsabilidad: Seran causales eximentes de
responsabilidad las mismas consagradas en el articulo 28 del Cddigo Unico
Disciplinario, ley 734 de 2002 o la normatividad vigente.

Articulo 69. Procedimiento en faltas leve: El procedimiento en caso de comisién de
faltas leves sera el siguiente:

a) La Direccion del Consultorio sera la encargada de recibir la denuncia o queja
ante la supuesta violacién al reglamento. Estas denuncias o quejas deberan ser
presentadas por escrito; sin embargo, cuando se trate de queja interpuesta por
un usuario, los Monitores o Secretaria de Consultorio podra valerse de medios
técnicos como grabaciones o filmaciones para dejar constancia documental de
la misma. En todo evento, se pedira que, a la denuncia o queja, se acompafien
las pruebas en que se soporta.

b) Sise considera que existe prueba siquiera sumaria de la existencia de la falta,
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de que el estudiante sefalado es su autor y de que no existe causal eximente
de responsabilidad, el Director del Consultorio Juridico, si lo ve procedente,
proferir4 una resolucion de apertura del proceso y de imputacion de cargos en
la cual se debe contener: la descripcion del estudiante imputado, los hechos que
han dado origen a la investigacion, las pruebas recaudadas, las normas
supuestamente infringidas y la calificacion de la falta como leve, segun los
criterios establecidos en este reglamento.

¢) Acto seguido, notificard de manera personal la resolucion de apertura y de
cargos, al disciplinado. Para tal efecto lo citara a través de correo electronico o
llamada para que se presente a recibir la respectiva notificacion en un término
no mayor a tres (3) dias posterior a la llamada o correo. Si el estudiante 0 monitor
no concurren a la notificacion personal, ésta se entendera surtida después del
tercer dia de estar fijjada en la cartelera. Para efectos de lo anterior, se debe
dejar constancia de la fecha de fijacion de la citacién en cartelera.

d) Notificado el estudiante, éste tendra cinco dias para presentar sus descargos y
las pruebas que quiera hacer valer. Lo hara por escrito, ante la Direccion del
Consultorio. Finalizado este término, y si existe mérito para continuar con el
proceso segun la valoracién del Director del Consultorio, se continuarda con la
aplicacion del literal e del presente articulo. Si no existe mérito, se proferira una
resolucién de terminacion del proceso por parte del Director del Consultorio.

e) Si el proceso continta, el Director del Consultorio procedera a valorar las
pruebas recaudadas y aportadas. En caso de existir solicitud de pruebas por
parte del disciplinado, valorard su pertinencia, conducencia y utilidad; si las
encuentra pertinentes, conducentes y Utiles, ordenara su practica; de lo
contrario la negara. Esta decision podra ser apelada ante el comité directivo. El
Director podra ordenar pruebas de manera oficiosa.

f) Finalizado el periodo probatorio el Director del Consultorio citara a audiencia
oral en la cual podran intervenir el monitor, el asesor, el denunciante, el
disciplinado y el Director del Consultorio. En esa audiencia se presentaran los
hechos y las pruebas; se escuchara al disciplinado para que haga sus
alegaciones finales, y el Director del Consultorio procedera a fallar dentro de la
misma. Esta decision es apelable ante el comité directivo del Consultorio
Juridico, quien ejercera la segunda instancia.

g) Todas las notificaciones que no puedan realizarse de manera personal, se
realizardn mediante la publicacion en cartelera del consultorio juridico y se
entendera surtida al tercer dia siguiente de su publicacién, a las seis de la tarde,
dejandose la constancia.

Articulo 70. Procedimiento en faltas graves y gravisimas: El procedimiento en caso
de comision de faltas graves y gravisimas serd el siguiente:

a) El Director del Consultorio sera el encargado de recibir la denuncia o queja ante
la supuesta violacion al reglamento. Estas denuncias o quejas deberan ser
presentadas por escrito; sin embargo, cuando se trate de queja interpuesta por
un usuario, los monitores o la secretaria podra valerse de medios técnicos o
electrénicos, grabaciones o filmaciones para dejar constancia documental de la
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misma. En todo evento, se pedird que, a la denuncia o queja, se acomparien las
pruebas en que se soporta.

b) Si el Director del Consultorio encuentra que existe prueba siquiera sumaria de la
existencia de la falta, que el estudiante sefialado es su autor y que no existe
causal eximente de responsabilidad, proferira una resolucion de apertura del
proceso y de imputacion de cargos en la cual se debe contener: la descripcion
del estudiante imputado, los hechos que han dado origen a la investigacion, las
pruebas recaudadas, las normas supuestamente infringidas y la calificacion de
la falta como grave o gravisima, segun los criterios establecidos en este
reglamento.

¢) Acto seguido, notificara de manera personal la resoluciéon de apertura y de
cargos, al disciplinado. Para tal efecto lo citara a través de correo electronico o
llamada para que se presente a recibir la respectiva notificacién en un término no
mayor a tres (3) dias posterior a la llamada o correo. Si el estudiante 0 monitor
no concurren a la notificacion personal, ésta se entendera surtida después del
tercer dia de estar fijada en la cartelera. Para efectos de lo anterior, se debe dejar
constancia de la fecha de fijacion de la citacion en cartelera.

d) Notificado el estudiante, éste tendra cinco dias para presentar sus descargos y
las pruebas que quiera hacer valer. Lo hard por escrito ante la Direccion del
Consultorio. Finalizado este término, y si existe mérito para continuar con el
proceso segun la valoracion de la direccion general del consultorio, se continuara
con la aplicacién del literal e del presente articulo. Si no existe mérito, se proferira
una resolucién de terminacion del proceso por parte de Director del Consultorio.

e) Si el proceso continla, y en caso de existir solicitud de pruebas por parte del
disciplinado, quien instruye, valorara su pertinencia, conducencia y utilidad; si las
encuentra pertinentes, conducentes y Utiles, ordenara su practica; de lo contrario
la negara. Esta decision podra ser apelada ante el Comité Directivo. El instructor
podra ordenar la practica de pruebas de manera oficiosa mediante auto que no
admite recurso alguno.

Finalizado el periodo probatorio, el director del consultorio, procedera de la siguiente
forma en caso de que la falta sea de las calificadas como graves: citara al comité
directivo a audiencia para que decida sobre el caso; en esa audiencia, presentara las
pruebas allegadas al proceso; se escuchara al disciplinado para que haga sus
alegaciones finales si a bien lo tiene, y el comité procedera a decidir. Esta decision es
apelable siendo la segunda instancia.

f) el Consejo de Facultad de la Facultad de Derecho de la Universidad Santo
Tomas.

g) En caso de que la falta sea gravisima, se adelantara la misma audiencia, pero,
una vez escuchadas las alegaciones del estudiante, el comité decidira si
efectivamente esta probada la falta y su caracter de “gravisima” y, en dicho
evento, remitira el caso al Consejo de Facultad de la Facultad de Derecho para
gue alli se tome la decision final.

PARAGRAFO 1: Contra la decision del Consejo de Facultad no cabe recurso alguno
por ser el Consejo de Facultad el maximo érgano de la misma y haber sido sometido
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el caso previamente al érgano colegiado del Comité Directivo del Consultorio.

PARAGRAFO 2: La decision final del procedimiento se notificara en la forma
sefialada para la apertura de investigacion e imputacion de cargos. Copia de la
resolucidon de sancion se incorporara a la carpeta de la hoja de vida del estudiante
radicada en la secretaria de la facultad de Derecho.

PARAGRAFO 3: La accion disciplinaria caducara si transcurrido un afio desde la
ocurrencia de los hechos eventualmente constitutivos de falta no se ha proferido
resolucién de apertura del proceso.

PARAGRAFO 4: Habra prescripcion si transcurridos seis meses contados a partir
de la resolucion de apertura del proceso no se ha proferido decision de fondo en
primera instancia.

Articulo 71. Recursos: Los recursos deberan presentarse y sustentarse por escrito
dentro de los tres (3) dias siguientes a la notificacién de la respectiva decision.
Vencido este término, ésta quedaréa en firme.

Articulo 72: Aportes Probatorio: La prueba recaudada sin el lleno de las
formalidades sustanciales o con desconocimiento de los derechos fundamentales
del estudiante o monitor disciplinado, se tendr4 como inexistente.

Articulo 73: Fallo Sancionatorio: No se podra proferir decisiébn sancionando sin
gue obre en el proceso prueba que conduzca a la certeza sobre la existencia de la
falta y de la responsabilidad del investigado.

Articulo 74 Decision Motivada: Toda decision debe estar motivada y contener:

1. Laidentidad del investigado.

2. Unresumen de los hechos.

3. Elanalisis de las pruebas en que se basa.

4. Lanorma del reglamento que es aplicable

5. La exposicion fundamentada de los criterios tenidos en cuenta para la graduacion
de la sancion.

Articulo 75. Certificado de terminacién de Consultorio Juridico: No se le
expedira el correspondiente certificado de terminaciéon de Consultorio Juridico al
estudiante que no se encuentre a paz y salvo con el Consultorio en la entrega de los
asuntos asignados, la sustitucion de poderes, renuncia de los mismos o renuncia de
los casos donde haya nombramiento de oficio, segun sea el caso. Para los fines
pertinentes el Monitor debera entregar un paz y salvo por escrito personalmente a
la Direccion General.

Articulo 76. Informar Comisién de Conductas Sancionadas en Reglamento
Estudiantil de Pregrado: Cuando a juicio del Director, un estudiante se encuentre
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inmerso en alguna conducta de las contempladas en el régimen disciplinario del
reglamento estudiantii de pregrado de la Universidad, debera, mediante
comunicacion escrita, informar esta situacion al Consejo de Facultad con el fin de
gue le de aplicacion al procedimiento alli establecido.

CAPITULO X
DE LA ENTREGA DE LA MONITORIA

Articulo 77. Entrega de Monitoria: El monitor que culmine su afio de monitoria
debera hacer entrega de la misma ante el director del consultorio, dentro de los diez
(10) dias siguientes a dicha culminacion, previo cumplimiento del siguiente
procedimiento.

a. Unaveztenga latotalidad de los asuntos procesales, docentes y administrativos
encomendados al dia debera pedir con la secretaria del Consultorio fecha y hora
para revision de los Asesores de cada una de las areas.

b. En la revision, los asesores haran las anotaciones pertinentes sobre el paso a
seguir en cada uno de los casos, daran las autorizaciones de renuncia o
sustitucion, segun sea el caso, y haran sus comentarios sobre la diligencia o no
en el manejo de los mismos.

c. De los asuntos autorizados a sustituir, debera presentar la respectiva sustitucion
en blanco a la Coordinacion de monitores con la correspondiente presentacion
personal, para indicar el monitor al que se le asignard y procedera el monitor
saliente a hacer entrega del mismo a dicho judicante mediante el mecanismo
establecido en el presente reglamento.

d. Parala entrega de sustitucion se debera entregar un informe del caso, el estado
en el que se encuentra, copia del auto donde reconocieron personeria a quien
entrega o donde se le hace posesion del cargo de defensor, carpeta con las
actuaciones y piezas procesales.

e. Cualquier conflicto presentado en la entrega de casos de sustitucion sera
resuelto por la Coordinacion de monitores. Si el monitor a quien debe ser
sustituido un caso se negare a recibirlo, se fijara fecha y hora para la entrega y
si no asistiere, desde ese momento sera responsable del asunto sin perjuicio
del proceso disciplinario que la pudiere corresponder.

f. El monitor que recibe los casos es responsable por ellos desde la fecha de la
recepcion de la sustitucion.

g. Los asuntos autorizados para renunciar deberan tramitarse inmediatamente
para la elaboracion de la renuncia y firma del Director con el fin de presentar el
debido radicado al momento de la entrega a la Direccion.

h. Queda claro que no puede transcurrir mas de ocho dias calendario entre la
autorizacion del asesor y la entrega de la sustitucion al monitor nuevo o la
radicacion de la renuncia en los respectivos Despachos.

i. Si el asesor ordena la realizacion de diligencias o tramites diferentes deberan
realizarlos y una vez cumplidos procedera, previa comprobacion de la
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actuacion, a solicitar a mismo asesor la autorizacion para la renuncia o la
sustitucion.

j- Una vez el Monitor haya cumplido con la totalidad de los requerimientos de los
asesores en cada uno de los asuntos procedera a pedir a la direccion fecha y
hora para la entrega de la judicatura en donde se revisara ademas del
cumplimiento de las actuaciones procesales, la situacion de los estudiantes
asignados y el cumplimiento en general de la totalidad de las obligaciones a su
cargo.

k. En ningun caso podra hacer entrega de monitoria quien se encuentre
investigado en proceso disciplinario.

. La entrega de la Monitoria y la expedicion del respectivo certificado de
aprobacion de la misma no excluye la posibilidad de iniciar proceso disciplinario
en contra de los monitores si se llegare a conocer de faltas que ameritan una
sancion, caso en el cual el Director del consultorio hara la correspondiente
instruccion y remitird al Consejo de Facultad el caso para la imposicién de la
sancion a que haya lugar sin perjuicio del tramite disciplinario por violacion del
estatuto del abogado y que le corresponda al ente Estatal competente.

m. Para la entrega de monitoria los Monitores deben estar a paz y salvo con la
totalidad de los informes requeridos y deben estar totalmente actualizados los
casos de los estudiantes en el control respectivo.

n. Bajo ninguna circunstancia podra certificarse la labor del monitor a quien no
hubiere cumplido con lo exigido en el presente articulo.

CAPITULO XI
DE LAS SUSTITUCIONES Y RENUNCIAS

Articulo 78. Sustitucion de Procesos: Los estudiantes que sean autorizados a
sustituir los casos o a renunciar a ellos por parte del monitor, coordinador de
monitores, asesor o director, deberan adelantar los trdmites con la respectiva
supervision de los monitores tanto del estudiante que sustituye como del que recibe,
cumpliendo en lo aplicable lo sefialado en el presente reglamento para la entrega
de la monitoria.

Articulo 79. Requisitos: No se podran sustituir asuntos que tengan diligencias
fijadas dentro de los Veinte (20) dias habiles siguientes a la fecha en que se
pretende sustituir. La sustitucibn Gnicamente se adelantard al realizar dicha
diligencia.

PARAGRAFO 1: El estudiante que sustituye respondera por el caso hasta tanto no
se le reconozca personeria al estudiante sustituto.

Articulo 80. Corresponsabilidad frente a Sustituciones. La responsabilidad por
la entrega completa de la sustitucion recae en cabeza de los monitores, tanto del
sustituyente como del que recibe, y ademas en cabeza del estudiante que recibe
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desde el momento mismo en que firma el acta de recibo de la misma.

Articulo 81. Entrega de Sustituciones. No se revisara el trabajo al estudiante que al
momento de la calificacion no presente las sustituciones al dia, con la
correspondiente presentacion personal o el documento institucional de renuncia
segun sea el caso, o que no haya cumplido los requerimientos efectuados por la
Direccion, Asesores o monitor, por lo que la nota a reportar sera de cero (0.0), salvo
que el Asesor que realice la calificacion le otorgue un plazo adicional para el
cumplimiento de este requisito. Las sustituciones y renuncias se tramitaran una vez
sean autorizadas por el asesor correspondiente.

Articulo 82. Reporte de Calificacion. La direccion de Consultorio juridico no
reportara la calificacion respectiva y podra abstenerse de expedir el certificado de
terminacion de consultorio juridico al estudiante que no haya realizado la totalidad de
renuncias y sustituciones, que no haya realizado los requerimientos solicitados por
la Direccion, Asesor o Monitor o que no se encuentre a paz y salvo con consultorio
juridico debidamente suscrito por el monitor o al que se le esté adelantando un
proceso disciplinario derivado de su vinculacion en consultorio.

CAPITULO XII

DE LAS ESTADISTICAS

Articulo 83. Estadistica de actividades de Consultorio: La Direccién General del
Consultorio Juridico mantendra una tabulacién mensual estadisticas de la actividad
desarrollada por los alumnos en sus practicas, con el objeto de conocer en detalle
los resultados del servicio social que se presta a la comunidad.

Articulo 84. Informe periddico de Monitoria: Corresponde a cada Monitor elaborar
mensualmente informe estadistico, conforme a los formatos disefiados por la
Direccion Consultorio Juridico, que debe presentarse a mas tardar el quinto dia habil
(5) de cada mes. La informacion estadistica procede del examen de los casos
manejados por los alumnos y de la revision obligatoria que tienen que realizar.

CAPITULO XllI

DE LA INASISTENCIA A CLASES POR ASUNTOS DE CONSULTORIO

Articulo 85. Sélo es permitida la inasistencia a clases por asuntos de Consultorio
juridico en razén a audiencias judiciales, audiencias administrativas, o actividades
especiales autorizadas Unicamente por la Direccion General del consultorio juridico.
En todo caso los docentes del semestre respectivo deberan exigir la excusa
debidamente suscrita por el Director del consultorio Juridico y unicamente aceptar
ésta.
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PARAGRAFO 1: Para tramitar la excusa, el estudiante deberéa a llegar a la Direccion
del Consultorio juridico copia del acta de la diligencia en donde conste dia, fecha de
inicio, fecha de terminacion, constancia de participacion del estudiante en la
audiencia, o constancia de no haber habido audiencia en donde conste el dia, la
hora de expedicion de la constancia y la certificacion de la presencia de la
estudiante. Si se trata de audiencias de sistema oral se debera solicitar la constancia
o certificacibn en donde obre la informacién mencionada. En ningln caso sera
excusa ni se validara como tal el estar en asesoria de Consultorio, 0 estar en
revision de carpeta o calificacion de la misma. En el caso que por circunstancia
excepcional se cruce revision con asesores o calificacion, el estudiante debera
remitir la carpeta con el monitor respectivo.

CAPITULO XIV

DE LA INTEGRACION DE LA ACTIVIDAD DE CONSULTORIO JURIDICO CON
EL MODULO DE PROFUNDIZACION

Articulo 86. Coordinaciéon entre Consultorio Juridico y profundizaciones: La
actividad de Consultorio Juridico se realizara en estrecha coordinacion con el
mddulo de profundizacion, de manera que, de ser posible, los casos cotidianos que
se formulan a los alumnos en el Consultorio constituyan material de analisis y
estudio en la catedra. lgualmente se propenderda por que los estudiantes que
pertenecen a semilleros de investigacion y que se hayan destacado en los mismos,
adelanten labor de investigacién en el Consultorio juridico. Lo anterior sin que se
llegue a afectar la estructura del Consultorio y el cumplimiento de las diferentes
actividades adelantadas por este.

Articulo 87. Metodologia: Para dar cumplimiento a lo indicado en el articulo
anterior, los estudiantes que ingresan a Consultorio juridico Il podran especializarse
en el &rea de sus preferencias de acuerdo con lo siguiente:

a. Podran especializarse en el area del derecho en la cual han realizado su
profundizacién de noveno semestre.

b. Podran especializarse siempre y cuando en el respectivo modulo de
profundizacién correspondiente a noveno semestre hayan obtenido un promedio
igual o superior a cuatro dos (4.2) y mantengan un promedio ponderado superior
a tres ocho (3.8).

c. Deberan presentar solicitud indicando el area de preferencia como primera
opcion y una como segunda opcidon, anexando la respectiva prueba del
cumplimiento de los requisitos anteriores, antes del 15 de julio de cada afio para
el segundo periodo académico y desde el mes de diciembre y antes del 20 de
enero siguiente para el primer periodo académico.

d. La asignacion de los cupos de las especialidades se realizara de acuerdo con
las necesidades del consultorio y el promedio académico de los aspirantes en el
modulo de profundizacién de noveno semestre.
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CAPITULO XV

DE LAS RELACIONES DEL CONSULTORIO JURIDICO CON LA RAMA
JURISDICCIONAL Y OTRAS ENTIDADES

Articulo 88. EI Consultorio Juridico mantendra las mejores relaciones con los
diferentes organismos de las Rama Jurisdiccional y de la Rama Ejecutiva y
Legislativa y autoridades policivas con el proposito de coordinar la participacion
efectiva de los alumnos en la actividad de las diferentes entidades.

Articulo 89. Actuaciones ante entidades por los estudiantes: Estas
intervenciones practicas de los alumnos ante los organismos ya mencionados se
realizaran teniendo en cuenta el nUmero de estudiantes vinculados y el volumen de
trabajo de los mismos y seran supervisadas directamente por los Monitores y de
ellas se dejara constancias en los archivos de actividad del alumno.

CAPITULOXV

DE LAS RELACIONES DEL CONSULTORIO JURIDICO CON OTRAS
ENTIDADES DEL SERVICIO SOCIAL

Articulo 90. Cooperacion Interinstitucional: El Consultorio Juridico podra
establecer relaciones con otros organismos de servicio Juridico-social, con el objeto
de intercambiar experiencias, desarrollar programas conjuntos, integrar servicios y,
en fin, fijar pautas de mutua cooperacion, sin que estos acuerdos limiten la
autonomia de la Institucion y de sus Monitores y alumnos y si redunden en mayores
beneficios para los usuarios del Consultorio.

Articulo 91. Para su realizaciéon, estos programas requeriran de la aprobaciéon de
las Directivas de la Universidad Santo Tomas.

CAPITULO XVI
DE LOS USUARIOS

Articulo 92. Reglas para prestacion del servicio: Son reglas minimas a tener para
con los usuarios las siguientes:

a. El servicio se presta a personas de escasos recursos economicos y debe
solicitarse personalmente. Si en cualquier momento se observa que el usuario
tiene recursos para pagar un abogado se renunciara al caso y se le informara
la situacion.

b. La atencion es totalmente gratuita, pero el interesado debe cancelar los gastos
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propios del proceso como pueden ser: notificaciones, polizas, honorarios de
perito, secuestre, etc., y aportar los documentos, pruebas e informes necesarios
para adelantar la gestion. Por lo anterior, el usuario debe dejar compromiso por
escrito donde manifieste que conoce y se compromete asumir los gastos
procesales, por lo que el consultorio podra estimar un valor aproximado.

c. Si pasados quince (15) dias el interesado no se comunica con el Monitor y/o
estudiante que lo atendid, segun el caso, se entendera que ha abandonado el
caso y se archivara la solicitud previo envio de comunicacion a la direccion
registrada en donde se cite al usuario y se indique que de no acudir a la citacion
se entiende que desiste de los servicios del Consultorio. Unicamente podran
cerrar los casos los asesores del area respectiva, la Direccion General o el
monitor autorizado por la Direccion General.

d. Para cada caso se asignara un solo Monitor y/o estudiante, y si el usuario solicita
asesoria con estudiante diferente, para el mismo caso, se le suspendera la
atencion.

e. Los usuarios deben colaborar en las diligencias propias del asunto que se les
adelanta, y para este fin deben comunicarse periédicamente con el apoderado.

f. El comportamiento del usuario debe ser acorde con las normas de cortesia, la
educacién y el respecto para con los directivos de Universidad, los asesores y
estudiantes del consultorio.

g. El usuario debe informar a la direccién cualquier irregularidad en la prestacion
del servicio.

h. El usuario debera suministrar la totalidad de la informacién personal requerida
por el Consultorio Juridico.

Articulo 93. Incumplimiento de deberes de usuario. El incumplimiento por parte
del usuario de los deberes que le corresponden dara lugar a la terminacion de la
prestacion del servicio por parte de Consultorio previa autorizacion del asesor del
area respectiva o del Director.

CAPITULO XVII

ENCUETA DE SATISFACCION Y QUEJAS

Articulo 94. Encuesta de satisfaccion y tramite de Quejas de usuarios. La
encuesta de satisfaccion y él tramite de las quejas de los usuarios por los servicios
prestados en el Consultorio Juridico se hara a través del siguiente procedimiento:

a. Dicha encueta se aplicara a través de formato de Encuesta de satisfaccion
Virtual. https://forms.office.com/r/lkc3KR4mCmS?origin=IprLink

b. La encuesta se tendra como insumo para la bateria de indicadores.

c. Una vez levantado el informe, se pondra en conocimiento de la Direccion del
Consultorio Juridico.

d. La Direccion observada alguna queja, silo considera pertinente, citara al alumno
y/o Monitor para establecer su justificacion
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e. Una vez recibidas las explicaciones por parte de los miembros adscritos, y si el
caso lo amerita, se iniciara el correspondiente proceso disciplinario sin perjuicio
que el mismo se inicie sin adelantar el paso anterior si asi lo considera la
Direccion General.

f. Elresultado de la investigacién sera comunicado por cualquier medio idéneo al
usuario sin perjuicio de que la Direccidon general pueda tomar las medidas
tendientes a corregir los eventuales errores que se hayan presentado en la
atencion del asunto.

CAPITULO XVIII

DE LA COMUNICACION ENTRE MONITORES Y ESTUDIANTES

Articulo 95. Medios de comunicacién idoneo. El mecanismo idoneo de
notificacion entre Monitores, Estudiantes, Asesores es el correo electronico
institucional reportado a la Asistente Administrativa del Consultorio sin perjuicio de
que adicionalmente se realice por via telefénica. Salvo asuntos autorizados
directamente por la Direccién o por algun Asesor, el envio del correo debe ser
minimo con dos (2) dias de anterioridad a la fecha en la cual se requiere al
estudiante para revisidbn de carpeta, revision especial, informe o cualquier otro
trAmite que se requiera.

CAPITULO XVIII
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 96. Vigencia. El presente reglamento entra en vigor una vez sea aprobado
por el Consejo de la Facultad de Derecho y deroga en su totalidad cualquier otro
reglamento anterior.

Articulo 97. Si al entrar en vigor el presente reglamento se encuentran procesos
disciplinarios en curso, estos se sujetaran, en lo pertinente, al reglamento anterior.

Articulo 98. El presente reglamento con las modificaciones que se le hacen al mismo fue
aprobado en sesidon mediante Acta No_2 del consejo de la facultad de derecho de fecha
() del mes del dos mil veinticuatro 2024 del 17 de julio.
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