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1. OBJETIVO

Considerando la importancia del consultorio juridico como 6érgano prestador de asistencia
juridica, tanto judicial como extrajudicial, a personas de escasos recursos econémicos, el
Consultorio Juridico De La Universidad Santo Tomas Sede Villavicencio, establece las
directrices para la prestacion del servicio. Se busca garantizar el acceso a la justicia mediante la
asistencia juridica en todos los campos del Derecho, dentro de las facultades y limitaciones que
impone la ley.

El Consultorio juridico de la Universidad Santo Tomas, sede Villavicencio, presta servicios
juridicos integrales con un enfoque pedagaogico, social y humanista, brindando servicios juridicos
a comunidades en situacion de vulnerabilidad.

2. ALCANCE

I.  Se atenderan solicitudes de usuarios que tengan afinidad a las siguientes materias: civil,
familia, comercial y penal, dentro del limite de la competencia fijada por el articulo 6 y 9
de laley 2113 de 2021.

II.  Los asuntos sujetos a conocimiento no podran tener una cuantia superior a cincuenta
(50) salarios minimos legales mensuales vigentes, salvo las excepciones contempladas
en materia laboral, penal y transito fijadas en el articulo 9 de la ley 2113 de 2021.

lll.  Este servicio esta destinado para personas que cumplan con alguna o algunas de las
siguientes condiciones: victimas de la violencia, madres comunitarias activas, personas
afiliadas al Sisbén, personas con algun tipo de discapacidad, padres o0 madres cabeza
de familia, adultos mayores, minorias étnicas, personas de estrato 1y 2, y en general
para todas aquellas personas que estén en un estado de vulneracion y/o indefensién, y
en todo caso, que no tenga la capacidad econémica para acceder a centros juridicos
gue estan autorizados al cobro de una tarifa.

V. Se atendera virtualmente la recepcién de consultas juridicas a través del consultorio
juridico virtual, asi como los tramites correspondientes a la prestacion de este servicio,
a solicitud de los interesados, a través del correo electrénico
consultoriojuridico@ustavillavicencio.edu.co .

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

En el marco de acceso a la Justicia, se hace necesario que se revisen las condiciones de
aplicacion y que el presente protocolo sea referente para la atencion, recepcion, disposicion,
aplicacion y generacion de consultas juridicas y procesos al interior del consultorio juridico,
en donde se encuentran comprometidos la Facultad de Derecho, la Direccién del consultorio
juridico, Docentes Coordinadores, Docentes asesores, monitores, estudiantes,
asistentes y personal de apoyo administrativo y logistica para la continuidad del servicio.
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4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Concepto

Definicidn

Segln la ley 2113 de 2021, El Consultorio Juridico es un escenario de
aprendizaje practico de las Instituciones de Educacion Superior, autorizado en
los términos de esta ley, en el cual los estudiantes de los programas de Derecho,

Consultorio bajo la supervision, la guia y la coordinacion del personal docente y administrativo
juridico: que apoya el ejercicio académico, adquieren conocimientos y desarrollan
competencias, habilidades y valores éticos para el ejercicio de la profesion de
abogado, prestando el servicio obligatorio y gratuito de asistencia juridica a la
poblacién establecida en la ley.
El Consultorio Juridico garantiza procesos de aprendizaje a partir del
acercamiento de los estudiantes a las personas en condicion de vulnerabilidad,
Educacién la sociedad, las necesidades juridicas que enfrentan y los contextos en que se
Juridica desarrollan, al igual que fomenta el desarrollo de estrategias y de acciones de
Practica: defensa de sus derechos dentro de estandares de innovacion, calidad y
actualidad, colaborando con la administracion de justicia y asegurando el
cumplimiento del derecho de acceso a la justicia.
Persona que acude al Consultorio Juridico en busca de asistencia legal gratuita,
Usuario: perteneciente a poblacion de escasos recursos econémico 0 en situacién de
vulnerabilidad.
Partes: Son las personas que tienen un conflicto y buscan resolverlo.
El consultorio Juridico contribuye a que las personas beneficiarias de sus
Acceso ala servicios accedan a la asesoria juridica, la conciliacion extrajudicial en derecho,
Justicia: la representacion judicial y extrajudicial, la pedagogia en derechos y el ejercicio

del litigio estratégico de interés publico.

Funcion social:

El Consultorio Juridico orienta su accién a la defensa de derechos de sujetos de
especial proteccion constitucional y personas naturales que carezcan de medios
econdmicos para contratar los servicios de un profesional en Derecho, o en
general personas 0 grupos que, por sus circunstancias especiales, se encuentren
en situacion de vulnerabilidad o indefension.

Gratuidad:

El Consultorio Juridico presta servicios juridicos gratuitos en favor de las
personas beneficiadas que se definen la ley. Los gastos necesarios para el
impulso procesal y las costas judiciales en los trdmites que apliquen seran
asumidos por el usuario y en ningln caso los asumira el estudiante.

Interés general:

El Consultorio Juridico busca la defensa del interés general, su armonizacion con
los intereses particulares y con los fines del Estado Social de Derecho,
propendiendo por la justicia y la equidad en la sociedad.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Responsable Descripcion Documentos

El usuario debe manifestar su voluntad
de manera escrita o verbal, acudiendo a [Documento de
Usuarios las instalaciones del consultorio juridico |identidad

de acceder a los servicios del
consultorio juridico.

Solicitud de
Servicio

Documento de
identidad.

Copia del recibo

El usuario Deberd suministrar una [publico o afiliacién a
direccioén fisica o de correo electrénico y [Sisbén a nombre
Condiciones Auxiliar una prueba sumaria que acredite su [del titular o Registro
del Servicio administrativa | condicién socioeconémica con el fin de [Unico de victimas
verificar si cumple con los requisitos |RUV o Certificacion
para acceder al servicio de acuerdo con [de discapacidad -
la ley 2113 de 2021 y al reglamento [salvo condicion
interno  del  consultorio  juridico, |perceptible- o
requisitos que son verificados Yy [Certificacidn del
validados por la auxiliar administrativa. |registro de la
autoridad o cabildo
de las comunidades
y/o resguardo
indigena.

El monitor que atiende al usuario debera
indagara sobre los supuestos facticos y
la documentacién aportada por el
usuario para la consulta, con el fin de
determinar si el consultorio juridico tiene
competencia para recepcionar le caso
de acuerdo con la ley 2113 de 2021.
Verificacion
3. de Monitor (a) En caso de falta de competencia por
competencia parte del consultorio juridico, se brinda |[Ley 2113 de 2021.
asesoria juridica y se informa sobre los
mecanismos y entidades a disposicion
del usuario para adelantar su proceso.

En caso de que le consultorio tenga
competencia para adelantar el proceso
se procede a recepcionar el caso.
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Una vez verificada la competencia, el
monitor realiza la recepcion del caso a |[Recepcion digital en
través de la plataforma gestion juridica, la [la plataforma
cual permite la caracterizacion de cada |Gestion juridicay
usuario. caracterizacion del
usuario.
El usuario tendra que facilitar la siguiente
informacién:
4. |Recepcidn del [Monitor (a) - Nombre completo.
caso - Cédula de ciudadania.
- Correo electrénico.
- Direccion.
- Informacion socioeconémica
- Descripcion de:
Hechos
Pretensiones
Pruebas
El auxiliar administrativo y el monitor
designaran el estudiante y asesor a
cargo de la consulta de acuerdo con las [Reglamento interno
Monitor (a) siguientes reglas: del Consultorio
juridico.
Estudiantes:
-Casos asignados en plataforma
5. |Reparto (méximo12). Instructivo De
-Casos de estudiantes que pertenecen a [Recepciéon Y
convenio (no se les puede asignar mas [Reparto De Casos
de 7). En Consultorio
Auxiliar Juridico (PS-VI-IN-
administrativo (a) | Asesor: 18)
-Horas asignadas por semanas.
-Area de derecho. Flujograma sistema
- Asignacion labores adicionales. de reparto
El monitor completa el registro en la |Instructivo De
plataforma gestiobn juridica con la|RecepciénY
6. [Registro en Monitor (a) informacién aportada por el usuario y la |Reparto De Casos
plataforma documentacion existente. En Consultorio
Juridico (PS-VI-IN-
18)
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Encuesta de
Evaluacién del _ Los usuarios proceden f,i_calificar ,el Satisfaccion  de
7. servicio [Usuario(a) servicio del consultorio juridico a través | usuario. (PS-VI-F+
de la encuesta de satisfaccion. 381)

Instructivo  general
El estudiante debera tramitar todas las |consultorio juridico y
8. [Tramite Estudiante actuacion procesales y extraprocesales [centro de
tendientes a garantizar los derechos del |conciliacion  (PS-VI-
usuario, siempre en los lineamientos [IN-13)
establecidos por los instructivos de areay
el reglamento del consultorio juridico.

Instructivo de érea
de derecho privado
(PS-VI-IN-16)

Instructivo de area
de derecho publico
(PS-VI-IN-14)

Instructivo de area|
de derecho penal
(PS-VI-IN-12)

Instructivo de area|
de derecho laboral
(PS-VI-IN-11)

- Estudiante
El seguimiento a las actuaciones de las
consultas y los procesos se realiza cada

. > b 7 N/A
o - Monitor (a) 8 dias, a través de la revision de la
9. [Seguimiento Plataforma Gestion Juridica.

-Asesor (a)

Una vez el estudiante termina con las
actuaciones procesales y se obtiene un
Culminacion |Estudiante resultado favorable o negativo a los
10. |de intereses del usuario y no hay mas|caso cerrado en
actuaciones instancias que agotar, deberd diligenciar |inventario de archivo
formato de cierre del proceso y proceder |(PS-VI-F-279)
a solicitar asesoria con el asesor a cargo
del proceso que determinar la viabilidad
del cierre.
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Una vez el asesor determine que es
viable cerrar el caso, el estudiante

Comunicado 002
del 28 de abril de

administrativo (a)

Tramite de Estudiante Debera remitir de manera digital la|2023, emitido por la
11. [cierre documentacién del caso de acuerdo con |Direccion Del
los lineamientos dl comunicado 002 del [Consultorio
28 de abril de 2023, emitido por la [Juridico.
Direccion Del Consultorio Juridico.
Se procede a realizar el archivo de la
12. [Archivo Auxiliar documentacién de acuerdo con los |Ley 594 De 2000

lineamientos de la ley 594 de 2000.

6. FLUIOGRAMA

Entrada del usuarlo al

Consultorio Juridico Atiende —>

Auxiliar

Auxiliar administrativa

Cumplimiento de requisitos de
acceso al usuario

l

Valida =——

- . . Parametros
Designacion del monitor que

1.Numero de estudiantes
a cargo.
2.Servicio de atencion a
asesorias.
3.Cargo que desempena.
(funciones que cumple en

Pam:‘:ﬁ"“ administrativa y el monitor atendera al usuario - a;ga::csilnj:n - Cananltorio juridico)
as':nmon designaran un estudiante y un “_'leﬂ?em de pracesos
asesor de acuerdo al reparto. l judiciales acargo del
—— a monitor.
ESTUDIANTES ASESORES %
3
z
LCasos "‘Sign"‘ﬁlﬂ_s & 1.Horas asignadas . ! Monitor identificara
platafor: rE\)(ma}umO por semanas. el mom;:;z;ei r;ﬁ;or;s[:ﬂta st —— si consultorio es No El monitor brindara asesoria
2.Casos de 2 Area de recepcgionara él caso d.z manera compelente para juridica
. derecho. s recepcionar el caso
estudiantes que BT e fisica (Ley 2113 de 2021)
pertenecen a convenio
(no se les puede !a!)ores
adicionales.

asignar mas de 7).

1 l Registra

Lista de usuarios

El monitor finaliza el registro
de la consulta

— Registra —

PRIMERA
ETAPA

+ ezjeay —

Encuesta de satisfaccion

SANTOTOMAS

— VILLAVICENCIO

USTAVILLAVICENCIO.ED

DO @O santotovillavo

\ 4
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. 2 SANTO TOMAS

EL ESTUDIANTE
VILLAVICENCIO — ASIGNADO
g
[ I 1 1
ARFEA PENAL AREA CIVIL AREA FAMILIA AREA PUBLICO AREATLABORAL
| I | | |
Debe Debe Dehe Debe Debe
4 4 4 +

1. Solicitar carta de asignacién
o de reasignacién dependiente

1. Realizar Diagnostico del caso.
2. Establecer el estado del

1. Realizar Diagnostico del caso.
2. 8i se trata de un tema de

1. Realizar Diagnostico del caso.
2. 8i se trata de un derecho de

1. Realizar Diagnostico del caso.
2. 8i se trata de una deuda de

ddc‘;f_“ . N proceso y las actuaciones a alimentos que cuenta con acta peticién o  tutela  debe acre_encias_]al_)ora_lc’as se debe
2 el i DIEFmERaeD @l 2ot seguir. de conciliacién o sentencia se proyectarse. realizar la l1qu1da_c10_n labo_r al.
3. Establecer el estado del e S W - d. 3. 8i se trata de un proceso de 3. En caso de existir merito se
1 tuaciones a : quidacion € 15
proceso y las ac alimento. responsabilidad fiscal o proyectar la demanda.
seguir. - . T iscinlinar
& 3. 8i no hay cuota fijada se responsabilidad disciplinaria se
remite solicitud de conciliacién de_be . f—“:’h‘:“-ar carta de
al centro de conciliacion de la asignacion.
Universidad Santo Tomas o se
incia proceso de fijacion de
cuota. J
1
. Asesoria con el asesor de areaque
©  establecera el tramite a seguir
b
8
2
&
v
El estudiante se comunica con SEGUNDA
el usuario ETAPA
AREA PENAL AREA CIVIL AREA FAMILIA AREA PUBLICO AREA LABORAL
La sentencia es Dentro del proceso
LIQUIDACION DE OCESO PONSABIL
CONDENATORIA ~ ABSOLUTORIA ~ 'ROSPERANILAS N0 pROSPERAN o oy e R
Sedebe
¥
DEFENSA i DEFENSA g b Aprobar por el Prul])erlnlm Nupmcpemn No se inicia i se inicia
P ‘asesor las p: ; proceso judicial proceso
% 1
( v Posteriormente Se iEbe Se d+ebe Se debe Se c!lehe
Apelacion Iniciar LR.I PROCEDEDE HILEITAR Sentencia -
R A aseon € ejecutoriada Entregaa 11 S R:polsw}?nl ¥
usuario CIERRE elacion i
CIERRE AL ASESOR P Apelacion mmpm
Una ver tenga t J l R
Sentencia
ejecutoriada Sentencia
ejecutoriada
SOLICITAR
Sentencia PARA J ]1:: pmspelx,
ejecutoriada ASESOR . pretensi
Se archiva el caso en
‘_J »  la carpeta digital del
ConsultorioJuridico
El estudiante envia dc.mL.lmfzn_tacmn El estudiante envia documentacién "‘““"“5“ Se debe
del :daso ;11 consu!tm;lm ]urlclllco de del caso al consultorio juridico de
acuerdo al comunicado 002 de 2022. E
acuerdo al comunicado 002 de 2023, e Repmmn ,.Gmdo

Salida del usuario del
Consultorio Juridico

ejecutoriada

[N

consulta
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7. CONDICIONES GENERALES
El Consultorio juridico garantiza unas instalaciones adecuadas para atender a los usuarios
y brindarles un ambiente seguro que permita la confidencialidad de consulta del usuario.

Los estudiantes asisten a capacitaciones periddicas de cada una de las areas del derecho
con el fin de actualizarnos juridicamente y dar lineamientos claros de los procedimientos que
adelanta en consultorio juridico.

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 2113 de 2021.
Ley 527 de 1999.
Ley 594 De 2000.
- Reglamento interno del Consultorio juridico.

9. ANEXOS

- Instructivo De Recepcion Y Reparto De Casos En Consultorio Juridico (PS-VI-IN-18).

- Encuesta de Satisfaccion de usuario (PS-VI-F-381).

- Instructivo general consultorio juridico y centro de conciliacién (PS-VI-IN-13).

- Instructivo de &rea de derecho privado (PS-VI-IN-16).

- Instructivo de &rea de derecho publico (PS-VI-IN-14).

- Instructivo de &rea de derecho penal (PS-VI-IN-12).

- Instructivo de &rea de derecho laboral (PS-VI-IN-11).

- Caso cerrado en inventario de archivo (PS-VI-F-279).

- Comunicado 002 del 28 de abril de 2023, emitido por la Direccién Del Consultorio
Juridico.
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