CONSULTORIO JURIDICO
PRACITICAS

REQUISITOS PRACTICAS DE CONSULTORIO JURIDICO

De acuerdo con la Reglamentacion Legal los cuatro (4) consultorios se deben realizar por lo menos en
1 afio. Sin excepcién alguna, so pena de no poderse graduar.

Decreto 1069 de 2015. Articulo 2.7.2.3. Practica en el consultorio juridico. Los alumnos de los dos
(2) Gltimos afios de la carrera deberdn ’rrobaiqr en el consultorio durante dos (2) semestres por lo
menos, atendiendo los casos que se le asignen. En ningin caso se les podrd encomendar la atencién
de asuntos distintos a los sefialados en el articulo 30 del Decreto 196 de 1971 modificado por el

articulo 12 de la Ley 583 de 2000.

Afiliacion a la EPS

Para realizar la practica de cada uno de los Consultorios Juridicos, el estudiante debe estar aofiliado a
la EPS, es requisito indispensable, sin el cual no podré realizar la préctica, toda vez que la Universidad
debe dfiliarlos a la ARL por mandato de la Ley.

Funcionarios Publicos

El estudiante deberd radicar en Consultorio Juridico al inicio y finalizacién de cada semestre copia de
la resolucién de nombramiento o constancia modalidad de vinculaciéon con sus funciones. Solamente
se sustituird un Consultorio Juridico por semestre.

Reglamento
Cada estudiante debe cumplir a cabalidad con los deberes estipulados en el Reglamento Estudiantil y
Reglamento de Consultorio Juridico.

CONSULTORIO |
(Séptimo nivel)
CENTRO DE CONCILIACION JOSE IGNACIO TALERO LOSADA

Los estudiantes de Consultorio Juridico | deben inscribir su consultorio en las fechas de la pre matricula
y realizar su préctica en Conciliacién extrajudicial en derecho, en el Centro de Conciliacién José
Ignacio Talero Losada, o en la Coordinacién de proyeccién social, cuando opten por las précticas
juridicas comunitarias, como requisito de inscripcion deben acreditar el curso de estudiante y judicante
conciliador, que brinda la Universidad de forma gratuita y virtual. El estudiante debe asistir al lugar de
la practica 20 minutos antes de la hora indicada en traje formal, los caballeros en corbata. El
estudiante que curse el Consultorio | en el Centro de Conciliacién deberd cursar también el Consultorio
Il en dicha dependencia. El estudiante que curse el consultorio | en Proyeccién Social deberd realizar
el Consultorio Il en esta misma dependencia, toda vez que los convenios son por 1 afio. Sélo podré
cursar un consultorio por semestre.

Actividades juridicas a realizar

® Recepcionar solicitud de Conciliacién.
® Elaborar las citaciones para audiencias de Conciliacién.



* Realizar la Audiencia de Conciliacién.
* Realizar el registro de actas y constancias en el SICAAC. (Pagina del Ministerio de Justicia y del
Derecho).

iiObligatorio!!l La induccién del Consultorio | se realizaré en sede del Centro de Conciliacién el primer dia de
turno, asi mismo deberd incorporar las evidencias de todos los documentos realizados en cada turno, ingresando
con el usuario y contrasena del Sistema de Gestidn Académico a
https://campusvirtual.ugc.edu.co/virtual/login/index.php

PRACTICAS PROYECCION SOCIAL
CONSULTORIOS |, 1I,

El estudiante que curse el consultorio | en Proyeccién Social deberé realizar el Consultorio Il en esta
misma dependencia, toda vez que los convenios son por 1 afio. Sélo podrd cursar un consultorio por
semestre; como requisito de inscripcién deben acreditar el curso de estudiante y judicante conciliador,
que brinda la Universidad de forma gratuita y virtual.

Las practicas ofertadas por proyeccién social tienen por obijeto el desarrollo de actividades de carécter
tedrico y practico para los estudiantes del programa de Derecho de la universidad, a fin de que estos
se familiaricen con la técnica del ejercicio profesional de la abogacia ante las autoridades Judiciales
y Administrativas de la Nacién, de acuerdo con los preceptos legales.

La presente préctica es una materia de la malla curricular de los estudiantes del programa de Derecho
y Ciencias Politicas. La calidad de practicante la adquiriré en el momento en que matricule la
asignatura Consultorio Juridico |, o 1.

Para los estudiantes que estén interesados en realizar consultorio juridico con Proyeccién social, es
importante que tengan en cuenta que deben dejar en la pre matricula o inscripcién de materias un dia
libre en la semana o dos dias en la mafiana o en la  tarde. (Si la entidad lo permite), para poder
realizar la préctica en las diferentes entidades con la que se tiene convenio y asi poder cumplir con
80 horas durante el semestre académico.

Requisitos inscripcidn practica proyeccion social: Los estudiantes deberdn entregar dentro
de las fechas establecidas para cada periodo académico, los siguientes documentos generales:

* Hoja de vida en formato suministrado por la Universidad
® Fotocopia cédula de ciudadania - ampliada al 150 %

* Certificado activo EPS

* Pantallazo de la materia inscrita en el sistema académico

REQUISITOS ADICIONALES La prdctica de proyeccién social tiene diversos convenios con
diversas entidades estatales y, en algunas de éstas requieren de otros documentos diferentes a los
exigidos en el articulo anterior como:

e Certificados disciplinarios Procuraduria

e Certificado antecedentes fiscales Contraloria

* Antecedentes judiciales

 Carta de presentacién expedida por la Coordinacién de Proyeccién Social de la Facultad de
Derecho Ciencias Politicas y Sociales.



A continuacién se presentan las practicas de proyeccion social disponibles:

CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA.
JUZGADOS Y TRIBUNALES

Actividades a realizar:
Sustanciacién de autos, providencias y medidas de proteccién.
Generacién de actas de conciliacién.
Acompaiiamiento en las audiencias.
Admisién e inadmisién y rechazo de demandas.
Elaboracién de oficios.
Atencién en baranda, recepcién y radicacién memoriales.
Elaboracién de fichas técnicas para estudio de la Corte.
Elaboracién de notificaciones.
Elaboracién de proyectos sobre: prescripciones, extincion de la pena, liberaciones definitivas
e las sanciones penales, redencién de penas por estudio, ensefianza, trabajo.
Trémite de tutelas y habeas corpus.
Archivo de procesos, acumulacién juridica de penas, avocar conocimiento de las diligencias.
Realizar los trémites administrativos, dependiendo el sitio que en el centro de servicios de
ejecucion de penas y medidas de seguridad ocupe.
. Visita a Establecimientos Penitenciarios y Carcelarios de la ciudad de Bogotd.
. Las demés actividades propias del ejercicio de la practica de Consultorio Juridico.
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INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO “INPEC”-CARCEL LA MODELO
Y RECLUSION DE MUJERES “BUEN PASTOR"”

. Derechos de peticion.

Solicitudes de libertad

Redencién de penas

Permisos administrativos.

Estudio de hojas de vida.

Entrevistas con los reclusos, visitas a patios.

Notificacién y entrevistas con los penados.

INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR -REGIONAL BOGOTA (ICBF)

Requisitos: Promedio académico de tres punto ocho (3.8) y presentar una entrevista con la entidad,
diligenciar formato hoja de vida, con los anexos correspondientes.

Actividades a realizar:

. Apoyo para el restablecimiento de derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

. Acompafiamiento a audiencias de précticas de prueba, fallo y de reintegro al medio familiar.
. Resoluciones de vulneracién y adaptabilidad.



. Contestacién de derechos de peticién.

. Elaboracién de autos que avocan conocimiento de procesos a cargo de la Defensoria de
Familia.
. Apoyo a la labor misional del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) y de las

Defensorias de Familia.

SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD

Actividades a realizar:

. Sustanciacién de actos administrativos.

. Proyeccién de autos de formulacién de cargos.

. Resolucion de recursos de reposicion, apelacién o queja.

. Proyectar peticiones de revocatoria y resolucién de excepciones en las acciones de cobro
coactivo.

. Proyectar actos administrativos en la gestion de procesos contractuales.
. Proyectar contestacién y presentaciéon de demandas.

. Proyeccion de conceptos juridicos.

. Notificar actos administrativos.

. Construccién de lineas juridicas.
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Seguimiento al normograma.
CASAS DE JUSTICIA

Actividades a realizar:

o Asesoria juridica y atencién a usuarios.

o Seguimiento a procesos.

. Apoyo judicial a las actividades misionales de las casas de justicia.

. Asesoria en los lineamientos para un mejor desempefio en la administracién de justicia.

SALAS JURIDICAS: SUBA ALMENDROS, ENGATIVA CALLE 80, ASOSANVICTORINO

Actividades a realizar:

. Asesoria juridica a usuarios en todas las éreas del Derecho.

. Elaboracién de documentos dentro de la asesoria (Derechos de peticion, Acciones de Tutela,
Liquidacién Laboral.

. Desarrollo de talleres y didglogos sobre temas juridico sociales de interés para la comunidad.
. Revision de contratos civiles y laborales.

DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES

La préctica con la Direccién de Impuestos y Aduana Nacionales DIAN, se realiza con los horarios
establecidos por la entidad, los cuales se encuentran disponibles en la pre-matricula y corresponde a
8 horas semanales: 4 horas durante dos dias de lunes a viernes o también los dias sébados.



Actividades a realizar:

Andlisis de pruebas en la defensa judicial.

Andlisis Jurisprudencial.

Proyeccion de denuncias por los delitos de omision del agente retenedor.

Contestacién de derechos de peticién.

Andlisis de expedientes con autos de archivo.

Andlisis y proyeccién de autos admisorios e inadmisorios.

Andlisis y proyeccién de recursos de reconsideracion, revocatorias. directas, solicitud de
reduccién sancién y reduccién anticipo.

. Estudio y proyeccién de contestacion de Acciones Constitucionales (Tutelas).

. Estudio y proyeccién de autos que resuelven los beneficios fiscales (Terminaciones por Mutuo
Acuerdo y Conciliacién) contemplados en la Ley de Financiamiento.

CONSULTORIO JURIDICO I
(Noveno nivel)

Se realizara en sede de Consultorio Juridico

REPRESENTACION LEGAL

El estudiante deberd litigar en los siguientes procesos estipulados en el Decreto 196 de 1971, articulo
30, modificado por el articulo 1° de la Ley 583 del 2000:

1. En los procesos penales de que conocen los jueces municipales y los fiscales delegados ante éstos, asi
como las autoridades de policia, en condicién de apoderados de los implicados.

2. En los procesos penales de competencia de la jurisdiccién ordinaria, como representantes de la parte
civil.

3. De oficio, en los procesos penales como voceros o defensores en audiencia.

4. En los procesos laborales, en que la cuantia de la pretensién no exceda de 20 salarios minimos
legales mensuales vigentes y en las diligencias administrativas de conciliacién en materia laboral.

5. En los procesos civiles de que conocen los jueces municipales en Gnica instancia.

6. En los procesos de alimentos que se adelanten ante los jueces de familia.

7. De oficio, en los procesos disciplinarios de competencia de las personerias municipales y la
Procuraduria General de la Nacién.

8. De oficio, en los procesos de responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias municipales,
distritales, departamentales y General de la Repiblica.

9. De oficio, en los procesos administrativos de carécter sancionatorio que adelanten las autoridades
administrativas, los organismos de control y las entidades constitucionales auténomas.

Actividades a realizar:

Elaborar la ruta del litigio en el formato de trabajo institucional UGC.

El poder y la demanda.

Radicar la demanda con todos sus anexos en reparto.

Una vez admitida la demanda debe radicar oficios de medidas cautelares.

Posterior a ello realizar la notificacién del 291, y 292 Cédigo General del Proceso.

Si el asunto es Disciplinario deberé tramitar la credencial en Consultorio Juridico y radicar en la



oficina de la entidad que lo requiere como abogado de oficio para el reconocimiento de personeria

juridica y continuar con las actuaciones correspondientes en cada asunto asignado.

. Si el asunto es del area penal, deberd tramitar la credencial en Consultorio juridico, pedir

asesoria con el docente tutor, y presentarse el dia de la audiencia, luego traer el acta constancia de

audiencia a Consultorio para registrar en el aplicativo de consultorio, el estudiante deberd subir los

informes correspondientes para efectos de la calificacion del docente.

. En litigio de alto impacto, el estudiante deberd intervenir como Demandante o Coadyuvante o en

Defensa del Interés Piblico, en procesos especiales ante la corte constitucional

Deberé estar pendiente del banner en donde se informard la fecha y hora de la induccién presencial.
Las actividades a evaluar en Consultorio Il Representacion Legal son:

. La induccién con firma de acta de compromiso del estudiante, la cual tiene un valor del 10% de
la nota.

. Los documentos elaborados en cada proceso tendran un porcentaje del 10% de la nota.

. Las actuaciones realizadas ante las Jurisdicciones correspondientes la cual tendré un valor del

80% de la nota.

iiObligatorio!! El estudiante debe subir todas las evidencias e informes y redlizar el respectivo
seguimiento a los procesos asignados a través del aplicativo http://scj.ugc.edu.co/login_page.php
ingresando con el usuario y contrasefia del Sistema de Gestion Académico.

REPRESENTACION LEGAL EN ATENCION A VICTIMAS (CAV-FISCALIA)

Consiste en realizar la préctica en la Carrera 29 No. 18 A - 67, Bloque A, Piso 1 Complejo Judicial de
Paloquemao, Bogotd D.C. El estudiante debe inscribir el Consultorio dentro de las fechas de la
pre-matricula, posteriormente radicar la hoja de vida con los documentos que se les solicita en sede de
Consultorio Juridico, no debe estar inmerso en investigaciones judiciales, o tener familiares privados de
la libertad. El convenio es por un afio, es decir cada estudiante debe realizar su préctica en la Fiscalia
por un afio, significa que debe inscribir un consultorio por semestre, a partir del Consultorio Ill. Deberé
estar pendiente del banner en donde se informaré la fecha y hora de la induccién presencial.

Documentos requeridos por la Fiscalia:

Hoja de vida simple debidamente firmada por el estudiante
Certificacién y/o constancia de la EPS que se encuentra ACTIVO.
Fotocopia de Acta de Grado de Bachiller.

Fotocopia de Diploma de Bachiller.

Fotocopia de la Cédula ampliada al 150%

Una vez realizada la pre matricula, radicar los anteriores requisitos la primera semana de inicio de
clases en Consultorio Juridico. (Después de esta fecha no se recibiran documentos).

Actividades a realizar:

Les asignan procesos en cada turno y representan a las victimas en las audiencias, y realizan incidentes
de reparacién integral.

Actividades a evaluar:

Los estudiantes de los convenios Cav-Fiscalia del Consultorio Il se evaluara de la siguiente forma:
1. Asistencia a la induccién 10% de la nota

2. Los turnos en sede de la entidad el 10%



iiObligatorio!! El estudiante debe subir todas las evidencias e informes y realizar el respectivo
seguimiento a los procesos asignados a través del aplicativo http://scj.ugc.edu.co/login_page.php
ingresando con el usuario y contrasefia del Sistema de Gestion Académico.

REPRESENTACION LEGAL EN DEFENSORIA DEL PUEBLO

El estudiante realiza la préctica en las instalaciones de la Defensoria en la Calle 19 No.33-02, podra
litigar en delitos queréllales de competencia de Jueces Penales Municipales en ley 1826 de 2017 y ley
906 de 2004. El estudiante debe inscribir el Consultorio dentro de las fechas de la pre-matricula,
posteriormente radicar la hoja de vida con los documentos que se les solicita en sede de Consultorio
Juridico. La duracién de la préctica es por un afio, significa que el estudiante debe cursar un consultorio
por cada semestre, y lo puede realizar a partir del Consultorio lll. Deberd estar pendiente del banner en
donde se informaré la fecha y hora de la induccién presencial.

Requisitos de la Defensoria:

. Hoja de vida simple debidamente firmada por el estudiante.

. Certificacién y/o constancia de la EPS que se encuentra ACTIVO.
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Una vez realizada la pre matricula, radicar los anteriores requisitos la primera semana de inicio de
clases en Consultorio Juridico. (Después de esta fecha no se recibiran documentos).

Actividades a realizar:

. Representar al indiciado, imputado, acusado desde la etapa preliminar hasta el juicio como
ejecutor del derecho de defensa y contradiccién.

Actividades a evaluar:
Los estudiantes de los convenio Defensoria del Consultorio Ill se evaluarda de la siguiente forma:

1. Asistencia a la induccién 10% de la nota
2. Los turnos en sede de la entidad el 10%
3. Las actuaciones juridicas realizadas ante las Jurisdicciones correspondientes y registro de

evidencias e informes en plataforma Moodle tendré un valor del 80% de la nota.

iiObligatorio!! El estudiante debe subir todas las evidencias e informes y redlizar el respectivo
seguimiento a los procesos asignados a través del aplicativo http://scj.ugc.edu.co/login_page.php
ingresando con el usuario y contrasefia del Sistema de Gestion Académico.

CONSULTORIO JURIDICO IV
(Décimo nivel)

Prestarén el servicio de asesoria juridica a usuarios en sede de Consultorio Juridico. (Calle 12 No.8-37).
El estudiante debe inscribir el Consultorio dentro de las fechas de la pre-matricula, en el horario de clase
registra la fecha y hora de cada turno y presentarse en sede del Consultorio Juridico; deberd estar
pendiente del banner en la pagina de consultorio para la induccién presencial. Deberd estar pendiente
del banner en donde se informard la fecha y hora de la induccién presencial. Para realizar el turno
asistir 20 minutos antes de la hora indicada en traje formal, los caballeros corbata. Deberé estar
pendiente del banner en donde se informard la fecha y hora de la induccién presencial.

Actividades a redlizar:
. Asesorar a los usuarios en las areas del Derecho de Familia, Civil, Comercial, Laboral, Penal,



Poblicos, en dichas asesorias el estudiante tendrd el acompafiamiento de un docente asesor.

o Elaborar derechos de peticion, Acciones de tutelas, liquidaciones en el érea laboral, liquidacién
de crédito en derecho de familia, incidentes de desacato, recursos de reposicién, recursos de apelacién,
memoriales, entre otros, previa revisién y aprobacién del docente asesor.

Observaciones: Ningin documento puede salir del Consultorio Juridico sin el visto bueno del docente
asesor, so pena de verse inmerso en una investigaciéon disciplinaria.

Actividades a evaluar

Los porcentajes de calificacién para Consultorio IV serén los siguientes:

1. Asistencia a la induccién 10% de la nota.

2. Lo turnos de asesoria juridica, en donde se tendrd en cuenta ademds de los criterios de
calificacién de la planilla de notas, la elaboracién de documentos, registro de evidencias e informes en
plataforma Moodle, puntualidad, presentacién personal, en sede de Consultorio el 90% de la nota.

Los estudiantes de los convenios Cav-Fiscalia y Defensoria del Consultorio IV se evaluara de la siguiente
forma:

1. Asistencia a la induccién 10% de la nota
2. Los turnos en sede de la entidad el 10%
3. Las actuaciones juridicas realizadas ante las Jurisdicciones correspondientes tendré un valor del

80% de la nota.

iiObligatorio!! El estudiante debe subir las evidencias de los documentos elaborados en cada turno en
la plataforma Moodle, sino elaboré documentos, redlizar informe de los usuarios que asesord,
colocando fecha, hora del turno, nombres y apellidos del usuario, consulta del usuario, asesoria juridica
brindada por el estudiante y nombre del docente que realizé el acompafiamiento, ingresando con el
usuario y contrasefia del Sistema de Gestion Académico a www.ugc.edu.co campus virtual.



