
RESOLUCION No.116 
19 de diciembre de 2023 

Por la cual se modifica el Reglamento del Consultorio Jurídico de la Escuela de Derecho 
de la Universidad Sergio Arboleda, Seccional Santa Marta. 

El Rector de la Universidad Sergio Arboleda, Seccional Santa Marta, en uso de sus 
atribuciones estatutarias y reglamentarias,  

CONSIDERANDO: 

1. Que, el actual Reglamento del Consultorio Jurídico de la Seccional Santa Marta fue
constituido en el año de 1.989 por la Rectoría de la Universidad Sergio Arboleda, en
réplica del expedido para la sede de Bogotá.

2. Que, se hace necesario actualizar este instrumento normativo para adecuarlo a las
necesidades reales de la Seccional e incorporarlo, debidamente formalizado como
un documento de referencia, útil dentro del proceso de gestión de calidad en que se
halla comprometida la Universidad Sergio Arboleda, para normalizar así su
funcionamiento, conforme a la ley.

3. Que el Consejo Académico de la Escuela de Derecho Rodrigo de Bastidas dio su
aprobación al texto de las modificaciones que se hace necesario introducir a dicho
reglamento pretendiendo transformarnos en una organización Académico-
Administrativa con proyección social eficaz y disciplinada

RESUELVE: 

ARTÍCULO PRIMERO: Modificase el Reglamento del Consultorio Jurídico de la Escuela de 
Derecho Rodrigo de Bastidas, de la Universidad Sergio Arboleda, Seccional Santa Marta, 
cuyo texto quedará así: 



REGLAMENTO DEL CONSULTORIO JURÍDICO DE LA ESCUELA DE DERECHO 

TÍTULO I 
GENERALIDADES 

CAPÍTULO I 
 FUNCIONES Y SEDE 

(DISPOSICIONES GENERALES Y PRINCIPIOS RECTORES) 

Artículo 1. Naturaleza. El Consultorio Jurídico de la Escuela de Derecho de la Universidad 
Sergio Arboleda, es el escenario de aprendizaje práctico, en el cual, los estudiantes  de los 
semestres establecidos en plan de estudio del programa de Derecho, bajo la supervisión, 
la guía y la coordinación del personal docente y administrativo que apoya el ejercicio 
académico, adquieren conocimientos y desarrollan competencias, habilidades y valores 
éticos, para el ejercicio de la profesión de abogado, prestando el servicio obligatorio y 
gratuito de asistencia jurídica a la población establecida en la reglamentación vigente. 

Artículo 2. Misión. El Consultorio Jurídico tiene por objeto, la prestación de un servicio 
jurídico social mediante la aplicación experta de los conocimientos adquiridos durante el 
Pregrado de Derecho, con la finalidad de familiarizar al estudiante con las técnicas del 
ejercicio profesional en sus diversas modalidades. Comprenderá la atención de consultas 
y apoderamientos en los casos permitidos por la Ley.  

Artículo 3. Visión. El Consultorio Jurídico se concibe como la manera de proyectar la 
Universidad Sergio Arboleda hacia la comunidad, con miras a la transformación de su 
entorno, mediante un compromiso serio de la Institución y de sus estudiantes, 
sensibilizándolos en la solución solidaria de los problemas que aquejan a la población más 
vulnerable, propiciar el acceso a la justicia de esta y posibilitar, la materialización de sus 
derechos como personas humanas.  

Artículo 4. Principios. En un todo acorde con la filosofía y principios de la Universidad 
Sergio Arboleda, el Consultorio Jurídico se basa en los siguientes principios fundamentales: 

a. Formación Integral. El Consultorio Jurídico constituye un escenario idóneo para la
formación académica, profesional, técnica, humana, social y ética del abogado
sergista, permitiendo a los estudiantes de Derecho adquirir, mediante experiencias
propias del ejercicio de la profesión, los saberes y habilidades necesarios y
esperados para el ejercicio de la abogacía.

b. Interés general. El Consultorio Jurídico busca la defensa del interés general, su
armonización con los intereses particulares y con los fines del Estado Social de
Derecho, propendiendo por la justicia y la equidad en la sociedad.

c. Función social. El Consultorio Jurídico orienta su acción a la defensa de derechos
de las personas naturales que carezcan de medios económicos para contratar los
servicios de un profesional en Derecho, o en general, personas o grupos que sean



sujetos de especial protección constitucional y que, por sus circunstancias 
especiales, se encuentren en situación de vulnerabilidad o indefensión. 

d. Gratuidad. El Consultorio Jurídico presta servicios jurídicos gratuitos en favor de las
personas beneficiadas de conformidad con la Ley 2113 de 2021. Los gastos
necesarios para el impulso procesal y las costas judiciales en los trámites en que
incurran serán asumidos por el usuario y en ningún caso los asumirá el estudiante.

e. Inclusión. El Consultorio Jurídico garantiza los ajustes razonables necesarios para
asegurar que los estudiantes, docentes, personal de apoyo y los beneficiarios de
sus servicios puedan tener acceso y participar activamente en ellos, en igualdad de
condiciones. Así mismo, fomenta en los estudiantes una perspectiva de igualdad y
respeto por la diversidad e inclusión.

f. Accesibilidad. El Consultorio Jurídico asegura a todos los estudiantes, docentes y
usuarios el acceso en igualdad de condiciones al entorno físico, la información y las
comunicaciones relacionadas con la prestación de sus servicios, y establece
parámetros que les permitan acceder a los servicios.

g. Confidencialidad. Los miembros del Consultorio Jurídico no podrán revelar o
utilizar la información suministrada por quienes solicitan la prestación de sus
servicios, a menos que hayan recibido del solicitante autorización escrita para ello,
o que tengan necesidad de hacer revelaciones para evitar la comisión de un delito.

h. Calidad. La Universidad Sergio Arboleda, a través, del departamento de gestión de
la calidad determinará los estándares que garanticen la calidad y eficiencia que en
la prestación de los servicios del Consultorio Jurídico. Así mismo, se tendrán en
cuenta los establecidos en el artículo 9 del presente reglamento.

Artículo 5. Objetivos. El Consultorio Jurídico garantiza los siguientes objetivos: 

a. Formación Práctica. Fortalecer el proceso educativo interdisciplinar de los
estudiantes del programa de Derecho mediante la articulación de la teoría y la
práctica a partir de casos reales con un enfoque humanístico y ético.

b. Acceso a la justicia. Contribuir a que las personas beneficiarias de sus
servicios accedan a la asesoría jurídica, la conciliación extrajudicial en derecho,
la representación judicial y extrajudicial, la pedagogía en derechos y el ejercicio
del litigio estratégico de interés público.

c. Proyección social. Generar conciencia acerca de la responsabilidad y función
social que comporta el ejercicio de la abogacía, en cuyo desarrollo se debe
actuar como agente activo en la reducción de la desigualdad y el alcance de la
justicia social.

d. Innovación jurídica. Propiciar, a través de la Universidad Sergio Arboleda, el
conocimiento científico, reflexivo e innovador del Derecho, contribuyendo a su
vez con la transformación digital para el fortalecimiento de su ejercicio,
atendiendo a las realidades contemporáneas de interés para el campo jurídico y
que tengan impacto sobre el contexto socioeconómico de las comunidades
donde tenga influencia la facultad de derecho.

e. Resolución de conflictos: impulsar los diferentes métodos de solución de
conflictos y la justicia restaurativa, como herramientas encaminadas a la
autocomposición de las controversias que se suscitan en el marco de la
convivencia social.



f. Servicio social: Prestar un servicio social a través de Asesorías Jurídicas en
las diferentes ramas del Derecho, para aquellas personas de escasos recursos
económicos que necesitan asistencia legal de los practicantes del Consultorio
Jurídico de la Universidad Sergio Arboleda.

Artículo 6. Zona de influencia de la prestación de los servicios. Para el cumplimiento 
de sus funciones, el Consultorio Jurídico tendrá como sede la ciudad de Santa Marta, sin 
embargo, sin perjuicio de establecer centros de atención o subsedes temporales en otras 
poblaciones del Departamento del Magdalena.  

Artículo 7. Criterios para determinar la situación socioeconómica particular de cada 
usuario.  Los beneficiarios del servicio de atención deberán presentar su documento de 
identidad y cumplir con los siguientes requisitos: 

a. Que el beneficiario en estratos 1, 2 y 3, verificándolo a través, de la exhibición de un
recibo público domiciliario y/o si el usuario cuenta con el soporte de afiliación al
Sisbén podrá igualmente exhibirlo.

b. Cualquier otro documento que se considere idóneo para demostrar su situación
socioeconómica.

Parágrafo 1. Cada caso se evaluará en particular, por parte de los funcionarios del 
Consultorio Jurídico, con base en la entrevista aplicada al usuario. 

Artículo 8. Atención especial y preferente. El Consultorio Jurídico y Centro de 
Conciliación tendrá en cuenta el protocolo de atención inclusivo de las personas con 
discapacidad, la guía de atención a mujeres y población LGBTIQA+ y la política de 
educación inclusiva de la Universidad.  

CAPITULO II. 
INDICADORES DE GESTION 

Artículo 9.  Parámetros e indicadores. El Consultorio Jurídico es una institución de 
servicio gratuito para las personas de escasos recursos. Para determinar el impacto de su 
hacer en la comunidad y la incidencia en la administración de justicia, como también el 
grado de satisfacción de los usuarios, tiene previstos los siguientes parámetros: 

1. De efectividad. Se busca establecer la efectividad del servicio, a través del
incremento de los usuarios, consultas y procesos, mediante la comparación entre el
número de casos conocidos en una anualidad y la inmediatamente anterior, en
términos porcentuales.

2. De eficacia. Busca medir la relación existente entre los casos atendidos y las
soluciones positivas logradas para los mismos. El indicador, será, entonces, el
número de soluciones favorables o positivas para los usuarios frente al número de
casos atendidos.



3. Grado de satisfacción. Para establecer la percepción de la comunidad o la
satisfacción de los usuarios en cuanto a la regularidad y la calidad de los servicios
que presta el Consultorio Jurídico, la Dirección del Consultorio utilizará el sistema
de quejas, reclamos, sugerencias y oportunidades de mejora implementado por la
Dirección del Sistema de Calidad de la Universidad Sergio Arboleda.

Al efecto, instalarán buzones y se mantendrán disponibles formatos de sugerencias, quejas 
y reclamos, a los cuales se les aplicará el trámite dispuesto en el Manual de Gestión de 
Calidad. 

TITULO II 
ORGANIZACIÓN 

CAPITULO I 
ESTRUCTURA Y FUNCIONES 

Artículo 10.   Estructura. El  Consultorio Jurídico es una entidad administrativo-docente, 
que depende orgánicamente de la Decanatura de la Escuela de Derecho, con la siguiente 
estructura: 

1. Dirección del Consultorio Jurídico.
2. Coordinación del Consultorio Jurídico.
3. Secretaria.
4. Jefes de Área.
5. Monitores.
6. Los alumnos debidamente matriculados que se encuentren cursando los cuatro

(4) últimos semestres del Programa de Derecho.

La coordinación, la secretaria, los jefes de área, los monitores y los estudiantes estarán 
directamente subordinados a la Dirección del Consultorio Jurídico, y cumplirán sus 
funciones conforme a las directrices e instrucciones que imparta la misma. 

CAPITULO II 
DEL DIRECTOR  

REQUISITOS Y FUNCIONES DEL DIRECTOR 

Artículo 11. Dirección. El Consultorio Jurídico desarrollará sus funciones bajo la guía y 
orientación permanente de un Director, cuya autoridad emana directamente del Decano de 
la Escuela de  Derecho.  

Artículo 12. .Requisitos para ser Director. Para ser Director del Consultorio Jurídico se 
requieren cumplir los siguientes requisitos: 

a. Ser abogado titulado, con especialización en alguna rama del Derecho;
b. Dedicación de tiempo completo al Consultorio Jurídico;



c. Haber ejercido el profesorado universitario durante un lapso no inferior a cinco (5)
años, o haber ejercido la profesión por el mismo lapso, con eficiencia y honestidad,
o haber desempeñado funciones jurisdiccionales en propiedad o ejercido la
dirección del Consultorio Jurídico o del Centro de Conciliación por igual término.

Artículo 13. Funciones del Director. Son funciones del Director del Consultorio Jurídico: 

a. Ejecutar las políticas generales del Consultorio Jurídico, señaladas por el Consejo
Académico de la Escuela de Derecho.

b. Elaborar un plan anual, que incluya las actividades por desarrollar al interior del
Consultorio Jurídico y las de proyección social, así como las de mejoramiento, ajuste
y reforma para la buena marcha de la dependencia.

c. Organizar administrativa, académica y disciplinariamente el Consultorio Jurídico y
responder por su adecuado funcionamiento.

d. Coordinar las relaciones con la Universidad, con la Escuela de Derecho, con las
otras Escuelas o facultades, con las entidades oficiales y con las demás
dependencias institucionales.

e. Autorizar con su firma la asignación de casos a los estudiantes, y las remisiones
respectivas.

f. Avalar la suspensión o el archivo de un caso, conforme a la solicitud del Jefe de
Área y el estudiante.

g. Distribuir el trabajo del Consultorio Jurídico equitativamente entre los estudiantes,
dándoles la oportunidad de tramitar diversos casos.

h. Recibir las quejas que se presenten contra los estudiantes, los Monitores, la
coordinación, la secretaría y los Jefes de Área y solucionarlas si son de su
competencia, o remitirlas a las instancias competentes.

i. Supervigilar las labores desarrolladas por los alumnos y coordinar con los Jefes de
Área, la coordinación y los Monitores, la división del trabajo, en forma proporcional
y equilibrada.

j. Presentar un informe semestral a la Decanatura de Derecho, acerca de las
actividades desarrolladas en el Consultorio Jurídico.

k. Las demás funciones que le sean asignadas por la Decanatura de la Escuela de
Derecho, o que sean necesarias para la eficiente prestación de los servicios y el
cumplimiento de los objetivos del Consultorio Jurídico.

Artículo 14. Dedicación laboral. El Director del Consultorio Jurídico determinará la 
distribución de los tiempos tanto de los alumnos como de los Jefes de Área-y Monitores que 
éstos deban dedicar para el cumplimiento de los servicios y objetivos del Consultorio. 



CAPÍTULO II 
DEL COORDINADOR, ASESORÍA JURÍDICA Y JEFES DE AREA 

Artículo 15. Requisitos para ser Coordinador. Para ser Coordinador del Consultorio 
Jurídico se requiere llenar uno de los siguientes requisitos: 

d. Ser abogado titulado, con especialización en alguna rama del Derecho;
e. Ser conciliador en Derecho.
f. Dedicación de tiempo completo al Consultorio Jurídico;
g. Haber ejercido el profesorado universitario durante un lapso no inferior a tres (3)

años, o haber ejercido la profesión por el mismo lapso, con eficiencia y honestidad,
o haber desempeñado funciones jurisdiccionales en propiedad.

Artículo 16. Funciones del Coordinador. Son funciones del coordinador del Consultorio 
Jurídico: 

a. Coordinar bajo las directrices de la dirección, lo pertinente para la ejecución del plan
anual, que incluya las actividades por desarrollar al interior del Consultorio Jurídico
y las de proyección social.

b. Colaborar con la Dirección en las labores administrativas y académicas del
Consultorio Jurídico y responder por su adecuado funcionamiento.

c. Gestionar bajo las orientaciones impartidas por la Dirección, alianzas estratégicas
para el Consultorio Jurídico.

d. Desarrollar todas las actividades asociadas a gestión de la calidad, en lo que se
refiere al Centro de Conciliación del Consultorio Jurídico.

e. Coordinar la programación de actividades de capacitación y proyección social que
contribuyan con la formación de los funcionarios y estudiantes del Consultorio
Jurídico.

f. Coordinar las labores desarrolladas por los Jefes de Área y Monitores en lo referente
a su desempeño, las actividades a ejecutar y todo aquello que se encuentre
relacionado con labores administrativas.

g. Colaborar con la Dirección en el registro de actas y constancias en el Sistema de
Información de la Conciliación, el Arbitraje y la Amigable Composición (SICAAC).

h. Las demás funciones que le sean asignadas por la Dirección del Consultorio
Jurídico.

Artículo 17. De la Secretaria del Consultorio Jurídico. La secretaria del Centro de 
Conciliación desempeñará además de las funciones que esta calidad le impone, las 
siguientes: 

a. Llevar bajo su responsabilidad el manejo de toda la documentación general del 
Consultorio Jurídico el cual comprende todos los registros utilizados para la 
prestación del servicio. Entre otros, correspondencia interna y externa, los 
demás documentos que sean de utilidad para el buen desempeño de la 
dependencia. 



b. Archivar toda la documentación propia de las funciones del Consultorio, en
cumplimiento de los requisitos exigidos por el Ministerio de Justicia y del Derecho.

c. Tramitar la elaboración de los documentos señalados por la Dirección, el
Coordinador o el Jefe de Área en forma ágil y eficiente.

d. Colaborar con la Dirección, el Coordinador o el Jefe de Área en la elaboración de
todas las comunicaciones y documentos que las necesidades del servicio requieran.

e. Administrar y velar por el mantenimiento de todos los útiles e implementos de trabajo
al servicio del Consultorio.

f. Llevar ordenadamente los libros, carpetas o archivos que a criterio de la Dirección
deban ser abiertos para el correcto control de determinadas funciones.

g. Las demás funciones señaladas por la Dirección del Consultorio Jurídico en procura
del logro de los objetivos del mismo.

Artículo 18. Asesoría Jurídica. La asesoría jurídica que se presta a los usuarios se orienta 
hacia las áreas de Derecho Civil-Familia, Derecho Laboral, Derecho Administrativo y 
Derecho Penal. Dichas asesorías deben ser orientadas por los Jefes de Área, 
especializados o con experiencia en las correspondientes áreas y quienes actuarán como 
supervisores de las labores de los estudiantes. 

Artículo 19. Jefes de Área.  Los Jefes de Área, en el número requerido por las necesidades 
del servicio, serán abogados con comprobada experiencia profesional en el ejercicio del 
litigio o de la judicatura, y  tendrán a su cargo el asesoramiento legal, la vigilancia y el control 
permanente de las consultas, los trámites judiciales y extrajudiciales, los procesos, las 
visitas, y, en general, el seguimiento de cada uno de los estudiantes que tenga a su cargo 
asuntos asignados dentro de las competencias señaladas por la Ley.  

Artículo 20. Requisitos. Para ser Jefe de Área se requiere: 

a) Ser abogado titulado e inscrito, poseer título de Especialista en una rama del
Derecho.

b) Haber ejercido la profesión con dedicación a una rama por un lapso de tiempo no
inferior a tres (3) años.

No obstante, la contratación o asignación que se haga a un Jefe de Área, para o en  una 
materia o asuntos especializados, no es óbice para que pueda ser destinado a prestar su 
apoyo en  otras áreas. 

Artículo 21.  Funciones de los Jefes de Área. Los Jefes de Área, con carácter 
de abogados asesores docentes, son designados por el Decano de la Escuela de 
Derecho y ejercen sus funciones bajo la inmediata dependencia y subordinación del 
Director del Consultorio Jurídico. 

Cumplirán, en especial, las siguientes funciones: 



a. Supervisar y asesorar la labor desarrollada por los Monitores. dentro del área
respectiva y en la asignación equilibrada del trabajo de los estudiantes.

b. Asesorar permanentemente a los alumnos en todas y cada una de sus actuaciones
procesales y/o extraprocesales, en el área de su especialidad, o de otras áreas
cuando así se requiera.

c. Realizar el control permanente de las consultas y de procesos que corresponden a
su especialidad y que el Consultorio asuma por competencia.

d. Solicitar y exigir informes periódicos de las actividades desarrolladas por cada uno
de los estudiantes en su respectiva área.

e. Examinar y calificar las actuaciones de los estudiantes de acuerdo con las pautas
académicas establecidas por la Universidad, la Escuela de Derecho y el presente
Reglamento.

f. Atender directamente a los usuarios del servicio en casos especiales, cuando las
circunstancias lo requieran, o así lo determine y autorice la Dirección del Consultorio
Jurídico.

g. Rendir informe a la Dirección del Consultorio Jurídico del trabajo efectuado, cuando
este lo requiera.

CAPÍTULO III 
DE LOS MONITORES 

Artículo 22. Monitores. El Consultorio Jurídico tendrá un cuerpo de Monitores, en el 
número requerido por las necesidades del servicio. Serán estudiantes de la Escuela de 
Derecho de la Universidad Sergio Arboleda que habiendo culminado académicamente sus 
estudios, deban cumplir con el requisito legal del ejercicio de la judicatura, sin perjuicio de 
que puedan ser admitidos alumnos egresados de otras Facultades de Derecho legalmente 
reconocidas. 

Para cumplir con el requisito de judicatura los egresados deberán permanecer vinculados 
al Consultorio Jurídico durante un (1) año calendario y tramitar dentro del mismo período 
los procesos y asuntos que requieran  experiencia jurídica, en las condiciones y cantidad 
que determine la Dirección del Consultorio Jurídico. 

Artículo 23. Requisitos para ser Monitor. Para ser monitor se requiere: 

a. Haber terminado y aprobado los estudios reglamentarios del Programa de Derecho,
con promedio acumulado de notas no inferior a tres ocho (3.8) y no haber sido
sancionado disciplinaria o académicamente.

b. Haber demostrado responsabilidad y diligencia en la atención de los asuntos
confiados a su cuidado durante los semestres cursados de Consultorio Jurídico.

c. Participar en la convocatoria que para ocupar el cargo de Monitor efectúe la
Dirección del Consultorio Jurídico,  dentro del plazo que en la misma se fije.

Artículo 24. Funciones de los Monitores. Bajo las instrucciones y directa dependencia de 
la Dirección, los Monitores prestarán asistencia a los Jefes de Área dentro de su 
especialidad, sin perjuicio del apoyo que deben prestar en forma armonizada en las otras 
áreas, a fin de evitar recargos y de contribuir al equilibrio en las actividades de los 



estudiantes;  controlarán todos aquellos asuntos asignados a cada estudiante referentes a 
la materia; realizarán conjuntamente con el estudiante las sustentaciones de los informes 
de consultas; y guiarán a los estudiantes en el trámite de los procesos.  

En especial, les corresponde: 

a. Desarrollar las tareas y funciones específicas de  asesoría y de carácter docente
que les asigne la Dirección del Consultorio Jurídico.

b. Atender directamente a los usuarios  cuando los estudiantes se encuentren en
vacaciones académicas o cuando las circunstancias así lo requieran

c. Controlar la asistencia y cumplimiento de los turnos asignados a los estudiantes, y
reportar mensualmente a la Dirección del Consultorio Jurídico las inasistencias y los
retardos en que incurran los alumnos, así como las observaciones que hayan hecho
a los mismos.

d. Elaborar la estadística mensual sobre el trabajo realizado por los alumnos a su
cargo.

e. Dar cuenta inmediata a la Dirección del Consultorio de cualquier hecho o conducta
que, conforme a los reglamentos constituya falta disciplinaria, así como de cualquier
otra falla que amerite ser corregida.

f. Presentar a la Dirección, al finalizar el respectivo periodo, un informe evaluativo de
las actividades desarrolladas por cada uno de los alumnos, el cual será tenido en
cuenta para la calificación.

g. Las demás funciones que les señalen el Director del Consultorio Jurídico o los
Asesores; y las que se consignen en el Manual de Prácticas que se adopte por la
Decanatura.

CAPÍTULO IV 
DE LOS ALUMNOS 

Artículo 25. Alumnos. La atención a los usuarios será prestada por los estudiantes 
adscritos al Consultorio Jurídicos que estén cursando la asignatura, previo cumplimiento de 
los requisitos establecidos por la Escuela de Derecho.  

Artículo 26. Régimen legal de la Práctica. La práctica de los alumnos se regirá por lo 
dispuesto en la ley 2113 de 2021, por el presente reglamento y en las demás normas sobre 
la materia, así como por las disposiciones adoptadas por el Consejo Académico o el Decano 
de la Escuela de Derecho. 

Artículo 27. Funciones de los Alumnos Practicantes. Los alumnos vinculados al 
Consultorio Jurídico tienen las siguientes funciones: 

a. Prestar asesoría jurídica y asistencia judicial totalmente gratuita, a las personas que lo
soliciten de acuerdo con las normas del Consultorio Jurídico- con la mayor diligencia y
responsabilidad, procurando destacar y mantener el buen nombre de la Universidad
Sergio Arboleda.



b. Actuar como apoderados o defensores en los procesos estable ciados en artículo 9 de
la Ley 2113 de 2021 que establece las competencias para la representación de
terceros.

c. Cumplir con exactitud los horarios de atención al público al interior del Consultorio
Jurídico y acudir a las citaciones que, fuera del horario, acuerde con los usuarios, así
como atender oportunamente las diligencias judiciales.

d. En caso de sustitución -ya sea por la terminación de estudios o por competencia- 
indicar en el control del caso, el nombre del sustituto y dejar constancia de la entrega
de los documentos.

e. Atender las órdenes e insinuaciones que le formulen las autoridades del Consultorio
Jurídico.

f. Diligenciar cuidadosamente la hoja de consulta del usuario cuya atención ha asumido.

g. Cumplir los reglamentos y las instrucciones especiales que emitan la Dirección del
Consultorio Jurídico, la coordinación, los Jefes de área o los Monitores.

CAPÍTULO V 
ABOGADOS Y MONITORES AUXILIARES 

Artículo 28. Nombramiento de Abogados y Monitores Auxiliares. Para el mejor 
cumplimiento de los objetivos y de la prestación del servicio del Consultorio, la Decanatura 
de la Escuela de Derecho podrá nombrar abogados y Monitores Auxiliares en cada una de 
las áreas, en la medida de que las necesidades lo ameriten. 

TITULO III 
DE LA PRESTACION DEL SERVICIO 

CAPÍTULO I 
COMPETENCIA Y ASESORIAS 

Artículo 29. Competencia. El Consultorio Jurídico, en asuntos de apoderamiento y para 
litigar en causa ajena, conocerá única y exclusivamente de los asuntos constantes en el 
artículo 9 de la Ley 2113 de 2021, y los demás atribuidos expresamente por la ley. 

Artículo 30. Asesorías mediante consultas. De asuntos que los beneficiarios de los 
servicios que según el artículo 8 de la Ley 2113 de 2021 puedan tramitar asesorías 
directamente ante las autoridades u órganos de la Administración Pública, podrá atenderse 
mediante consultas. Así mismo, se prestará asesoría en la solución de consultas de interés 
privado. 



Articulo. 31. Servicios del Consultorio Jurídico. De acuerdo con lo establecido en la Ley, 
se prestarán los servicios de asesoría jurídica, conciliación extrajudicial en Derecho, 
representación judicial y extrajudicial, adelantamiento de actuaciones administrativas e 
interposición de recursos en sede administrativa, pedagogía en Derecho, litigio estratégico 
de interés público, así como todos aquellos servicios que guarden relación y permitan el 
cumplimiento de los principios y objetivos establecidos en el presente reglamento. 

Artículo 32. Adecuaciones tecnológicas. Para el desarrollo de las actividades en el 
Consultorio     Jurídico emplearán los aplicativos, sistemas de información de la tecnología 
y las comunicaciones que disponga la Universidad. 

El Consultorio Jurídico podrá ofrecer atención virtual a los usuarios en correspondencia con 
los principios orientadores y disposiciones aplicables contenidas en la ley 1341 de 2009 o 
la que haga sus veces. 

El Consultorio Jurídico podrán prestar servicios de asesoría legal y pedagogía en derecho 
bajo la modalidad virtual, cuando las circunstancias así lo exijan, en favor de la población 
beneficiaria de estos servicios. 

El Consultorio Jurídico adecuará conforme a la disponibilidad presupuestal su sistema de 
información, estableciendo los mecanismos de asesoramiento y atención que considere 
necesarios para garantizar la calidad de la prestación de los servicios. 

Artículo 33. Gratuidad de los servicios. La prestación del servicio por parte del 
Consultorio es absolutamente gratuita. 

CAPÍTULO II 
DE LOS BENEFICIARIOS 

Artículo 34. Beneficiarios. Son beneficiarios de los servicios, los sujetos de especial 
protección constitucional, personas naturales que carezcan de medios económicos para 
contratar los servicios de un profesional del Derecho, y en general personas o grupos 
que, por sus circunstancias especiales, se encuentren en situación de vulnerabilidad o 
indefensión, cuando se trate de asuntos íntimamente ligados con su condición. 

Los demás servicios a cargo del Consultorio Jurídico, solo se prestarán a personas 
naturales que carezcan de medios económicos para contratar los servicios de un 
profesional en Derecho, previa evaluación de la situación socioeconómica particular de 
quienes lo soliciten, conforme a los criterios establecidos por la Universidad en  el marco 
de su autonomía. 

Parágrafo 1. En ningún caso el valor de la pretensión podrá ser tenido en cuenta como 
factor de evaluación de la situación socioeconómica del usuario, en caso de encontrar 
improcedente la atención a un usuario el Consultorio Jurídico, deberá informar de dicha 
determinación. 



 Artículo 35. Deberes de los beneficiarios.  Son deberes especiales de los usuarios: 

a. Diligenciar el formato de recepción de consulta y suministrar al estudiante toda la
información requerida en el mismo.

b. Aportar la documentación que adicionalmente le sea solicitada por el estudiante, y
que sea necesaria para la adecuada atención del caso.

c. Atender los llamados y requerimientos que le haga la Dirección del Consultorio
Jurídico.

d. Realizar las gestiones  para las citaciones, notificaciones y publicaciones, que el
trámite del proceso requiera.

e. Sufragar los gastos o expensas que se originen en el trámite del asunto.
f. Asumir el pago de las costas y agencias en derecho, en caso de un fallo adverso.
g. Manejo de un lenguaje respetuoso, con miras a garantizar la atención.
h. En ningún caso será admisible algún tipo de agresión física y/o verbal en contra de

ninguno de los miembros adscritos al Consultorio Jurídico, so pena de tomar las
medidas que se consideren necesarias y pertinentes, para dar control y solución
oportuna a la situación.

CAPITULO III 
DESARROLLO DE LAS PRÁCTICAS 

Artículo 36. Concepto de consulta. Entiéndase por consulta el planteamiento o cuestión 
que someta la persona beneficiaria del servicio ante el estudiante, a través de una entrevista 
o interrogatorio para conocer de los hechos materia de asesoramiento. Lo anterior se
aplicará en los formatos que el Consultorio Jurídico tenga diseñados al efecto.

Artículo 37. Reparto. Las consultas que se presenten deberán ser repartidas por los 
Monitores entre los alumnos, según los temas establecidos, buscando siempre la equidad 
en la distribución. 

Artículo 38. Revisión de la consulta. Una vez asignada una consulta y realizada la 
entrevista el alumno en un plazo máximo de dos (2) días hábiles deberá radicar el proyecto 
de respuesta ante el Monitor. Éste, a su vez, lo entregará al Jefe de Área respectivo para 
su revisión. Atendidas por el estudiante las observaciones que eventualmente le hubieren 
sido hechas, el mismo dispondrá de hasta cinco (5) días hábiles para entregar la respuesta 
al consultante. La revisión que haga el Jefe de Área servirá, además, de base para la 
determinación de la competencia del Consultorio, en asuntos que requieran de 
apoderamiento. 

Sin embargo, los términos podrán ser ampliados según la complejidad del caso, lo cual 
estará a criterio del Director y/o del Jefe de área. 

Artículo 39. Responsabilidad por el asesoramiento. Una vez revisado el concepto 
jurídico, el trámite subsiguiente de la consulta o el caso que de ella surja, el alumno asume 
la responsabilidad plena del asesoramiento, debiendo informar de las gestiones que realice 



y llevar a la carpeta personal copias de todas las actividades desarrolladas., bajo la asesoría 
y supervisión inmediata y permanente de los Jefes de Área. 

Artículo 40. Reasignación de procesos. Cuando por fuerza mayor, caso fortuito o 
terminación de estudios, el alumno no pueda continuar el trámite de un asunto o asuntos 
que le hubiesen sido encomendados para apoderamiento, deberán presentar renuncia 
previa autorización del Director y/o del Jefe de Área- para reasignar el asunto a otro 
estudiante.  

Artículo 41. Archivo de procesos. El estudiante que tenga a cargo un proceso, deberá 
archivarlo, bajo las instrucciones del Jefe de Área y el aval escrito de la Dirección del 
Consultorio Jurídico,  cuando concurra alguna de las siguientes causales: 

a) Incumplimiento por parte del beneficiario de los deberes que este Reglamento le
impone.

b) Devolución que se haga al beneficiario, a solicitud de este, de los documentos
suministrados para el proceso. En este evento, o en cualquiera otro en que el
beneficiario solicite la devolución total o parcial de documentos, o de uno de ellos,
la entrega al mismo se hará mediante recibo suscrito por el beneficiario,
comprobante que se anexará al expediente.

c) Designación por el usuario de un abogado de confianza para que la atienda el
proceso.

Artículo 42. Guía de Prácticas. Sin perjuicio de lo aquí dispuesto, el Consultorio Jurídico 
diseñará una guía de Practicas, para normalizar o regular el ejercicio de las prácticas 
jurídicas en el Consultorio Jurídico, precisando funciones y determinando procedimientos 
para el trámite de consultas y de procesos, documentación y rendición de informes.  

Artículo 43. Acreditación. Los miembros del Consultorio Jurídico acreditarán su condición 
mediante certificación o autorización, según corresponda, expedida por la Dirección del 
Consultorio Jurídico. Tal certificación o autorización  contendrá el nombre y cédula de 
ciudadanía del alumno, su condición de pertenecer al consultorio y el nombre del proceso 
a su cargo. La autorización llevará la firma del Director del Consultorio con el sello 
respectivo, si lo hubiere. El original del documento será agregado al respectivo expediente 
y su copia, se llevará a la carpeta personal del estudiante. 

CAPÍTULO III 
DE LA EVALUACIÓN 

Artículo 44. Criterios de evaluación. Para la evaluación de la labor desarrollada por el 
alumno se tendrá en cuenta la actividad procesal y extraprocesal realizada, el cumplimiento 
de otras tareas que le hubieren sido confiadas dentro de los servicios y objetivos del 
Consultorio; la asistencia a los turnos asignados; la idoneidad, eficiencia y presentación 
oportuna de sus actuaciones; la correcta recepción de consultas y el esmero en la atención 
de procesos; y finalmente en el archivo ordenado de su correspondiente carpeta. 



Artículo 45. Procedimiento para la evaluación. La evaluación de los estudiantes tendrá 
como base los informes evaluativos documentados de los Jefes de Área y los Monitores 
sobre el desempeño de cada estudiante y los registros consignados en las Carpetas de 
control. Con base en el análisis y las revisiones que haga de los mismos, la Dirección del 
Consultorio Jurídico impondrá la nota que corresponda a cada estudiante.  

Artículo 46.  Revisión. Las evaluaciones hechas a los estudiantes podrán ser revisadas 
por la Decanatura de la Escuela de Derecho en las condiciones y términos señalados en el 
artículo 52 del Reglamento Estudiantil. 

Artículo 47. Evaluación de los Jefes de Área y de los Monitores. Los Jefes de Área 
serán evaluados por los estudiantes bajo los criterios y en las oportunidades propias de los 
docentes de la Escuela de Derecho. 

Los Monitores serán evaluados por la Dirección del Consultorio Jurídico teniendo en cuenta 
su participación en las actividades administrativas y académicas, el apoyo a las jornadas 
de proyección social, el seguimiento y control que hagan de los estudiantes, así como las 
condiciones de colaboración y respeto con los demás integrantes del Consultorio Jurídico. 

Parágrafo. Adicionalmente, la Decanatura de la Escuela de Derecho, en documento 
especial, establecerá criterios específicos de autoevaluación para los  Jefes de Área y  los 
Monitores, cuyos resultados serán tenidos en cuenta en lo pertinente por las autoridades 
académicas de la Universidad.  

TÍTULO IV 
DEL RÉGIMEN DISCIPLINARIO 

CAPITULO I 
DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS 

Artículo 48. Pérdida de la materia por inasistencia. La inasistencia al Consultorio 
Jurídico equivalente a un veinte por ciento (20%) o más de la intensidad horaria prevista 
para esta asignatura implica que el alumno no ha satisfecho la obligación legal de cursarlo 
y, por lo mismo, deberá repetir la práctica respectiva. 

Artículo 49. Faltas Disciplinarias. Las faltas disciplinarias en que pueden incurrir los 
alumnos y los Monitores del Consultorio serán las previstas en el Reglamento Estudiantil 
de la Universidad Sergio Arboleda, las cuales serán sancionadas en la forma prevista en el 
mismo. 

Artículo 50. Faltas graves de los Alumnos. Además de las previstas en el Reglamento 
Estudiantil con ese carácter, se consideran faltas graves de los alumnos,  las siguientes: 

a. Las establecidas en el Código Disciplinario del abogado.
b. El cobro, la recepción de remuneración o la aceptación de dádivas por la asistencia

jurídica prestada.
c. El descuido y, en general, la negligencia o despreocupación en la tramitación de los

asuntos encomendados.



d. La obtención de provecho o beneficio por recomendar abogados para la atención
de los negocios que no puedan ser asumidos por el Consultorio Jurídico.

e. La inasistencia  a los turnos de atención sin causa que lo justifique.
f. El trato descomedido o irrespetuoso en las relaciones con los usuarios, los

Monitores, Jefes de Área o los directivos de la Universidad.
g. El incumplimiento de las citas que, por fuera del turno, se acuerde con los

poderdantes.
h. La deslealtad con los compañeros y Monitores al desautorizarlos en presencia de

los usuarios o hacer a éstos objeto de comentarios destructivos sobre la incapacidad
o falta de idoneidad de la persona que los está atendiendo.

i. El extravío de documentos, tales como títulos valores, escrituras y demás escritos
entregados para la gestión del asunto.

j. El engaño o suministro falso de información a la Dirección, la coordinación y a los
Jefes de Área para evadir la asistencia a las actividades, diligencias judiciales o
extrajudiciales.

k. Todas las demás conductas que comprometan el buen nombre de la Universidad,
la seriedad del Consultorio Jurídico o los intereses de los usuarios.

Artículo 51. Faltas graves de los Monitores. Se consideran faltas graves de los monitores 
las siguientes: 

1. Las mismas señaladas para los alumnos en este Reglamento, en cuanto sean
realizadas por los monitores.

2. El incumplimiento de sus funciones docentes y de control disciplinario.
3. El no registro en el libro correspondiente de  y actuaciones realizadas en cada uno

de los casos asignados.
4. La no presentación oportuna de la evaluación de los alumnos y del informe

estadístico mensual.
5. La falta de veracidad o inexactitud en los informes sobre los procesos atendidos.

Artículo 52. Faltas leves. Se consideran faltas leves las actuaciones de los alumnos y 
Monitores diversas de las anteriores, que entorpezcan la buena marcha del Consultorio y 
que, a juicio de la Dirección, sean contrarias al orden y a la disciplina dentro del Consultorio 
Jurídico. 

Artículo 53. Faltas de los Jefes de Área. Las faltas en que pueden incurrir los jefes de 
Área son las tipificadas para los docentes en el Estatuto Docente y en el Reglamento 
Docente de la Universidad Sergio Arboleda. En la misma normatividad se indican las 
respectivas sanciones y el procedimiento  aplicable para su imposición. 

Además, se consideran como faltas graves de los Jefes de Área: 

1. El incumplimiento de sus funciones docentes y de control.



2. La atención de asuntos particulares en horas de servicio del Consultorio Jurídico o
ausentarse de este con el mismo fin;

3. El irrespeto o desobedecimiento de las órdenes e instrucciones de la Dirección del
Consultorio.

4. La no rendición de los informes de las actividades desarrolladas.
5. El retardo injustificado en la presentación oportuna de los elementos de juicio

necesarios para la evaluación de los alumnos.
6. La falta de veracidad o inexactitud en los informes sobre los procesos atendidos.

Artículo 54. Faltas contra el ejercicio profesional. La investigación y sanción de faltas 
contra el ejercicio de la profesión de abogado en que puedan incurrir los Jefes de Área, en 
su condición de tales conforme al estatuto disciplinario del abogado, corresponderá a las 
autoridades competentes. 

CAPÍTULO II 
SANCIONES Y PROCEDIMIENTO 

Artículo 55. Sanciones aplicables a los Alumnos.  Las sanciones aplicables a los 
estudiantes  son las establecidas en el Reglamento Estudiantil de la Universidad Sergio 
Arboleda. 

Artículo 56. Sanciones aplicables a los Monitores. Las sanciones aplicables a los 
Monitores, por la comisión de faltas graves,  son las siguientes: 

1. Amonestación privada.
2. Amonestación con anotación en la hoja de vida.
3. Suspensión en el ejercicio de sus funciones de uno (1) a tres (3) meses.
4. Cancelación definitiva de la monitoria.
5. Suspensión, hasta por el término de seis (6) meses  de la certificación de monitoria.
6. No expedición definitiva del certificado de monitoria.

Parágrafo: Las sanciones se aplicarán teniendo en cuenta la gravedad de la falta cometida 
y los antecedentes del infractor y los motivos de la falta. 

Artículo 57. Autoridad sancionadora. La sanción por las faltas cometidas por los alumnos 
y los Monitores, vinculados al Consultorio Jurídico, será impuesta por la Dirección del 
Consultorio, con sujeción al debido proceso.  

Artículo 58. Procedimiento. El alumno o el Monitor a quien se le impute una falta será 
oído en descargos por la Dirección del Consultorio Jurídico y tendrá derecho a presentar 
las pruebas que estime convenientes e intervenir en su práctica. Las sanciones a que 
hubiere lugar serán aplicadas por el Director del Consultorio Jurídico. Contra la decisión 
cabe el recurso de apelación ante el Decano de la Escuela de Derecho, interpuesto dentro 
de los tres (3) días siguientes a la notificación de la sanción. 



TÍTULO V 
NORMAS ESPECIALES 

Artículo. 59. Impedimento legal. El estudiante podrá cursar el Consultorio Jurídico a partir 
de la aprobación de por lo menos la mitad de los créditos académicos del plan de estudios 
y en cualquier caso hasta su finalización, cumpliendo con los requisitos establecidos por la 
Universidad. 

Artículo. 60. Cursos intersemestrales. La Decanatura de la Escuela de Derecho podrá 
organizar cursos intersemestrales para realizar consultorios jurídicos no superados, o para 
adelantarlos, los cuales deberán cumplir los requisitos de intensidad y trabajo judicial 
previstos para los cursos regulares.  
Por ningún motivo se autorizará el adelantamiento simultáneo de más de un consultorio 
jurídico, ni su validación, pues la prestación del mismo no es susceptible de omisión u 
homologación. 

Artículo 61. Empleados públicos. Respecto de los alumnos que sean empleados públicos 
y por esa condición están impedidos para tramitar procesos, la Dirección del Consultorio 
Jurídico en coordinación con los Jefes de Área determinará la asignación de consultas, 
visitas a despachos y otras prácticas que conduzcan al estudiante a apropiarse y 
familiarizarse con las técnicas del ejercicio profesional. 

ARTICULO SEGUNDO. El presente Reglamento regirá a partir de su publicación. 

 Dado en Santa Marta a los 19 días del mes de diciembre de 2023 

PUBLIQUESE Y CUMPLASE 

ALFREDO MENDEZ ALZAMORA 
Rector  

JUAN PABLO SANTRICH ABELLO 
Secretario General

Elaboro: Maria del Pilar Robles 
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