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[bookmark: _Hlk222225881]                       CONSULTORIO JURÍDICO

[bookmark: _Hlk222229848]ESTE FORMATO SE DILIGENCIA CUANDO SE RECEPCIONA EL CASO AL USUARIO/A BIEN SEA POR EL MONITOR O EL ESTUDIANTE EN TURNO. SE DEBE DILIGENCIAR SIN TACHONES NI ENMENDADURAS Y ATENDIENDO LO EXPRESADO POR EL USUARIO AJUSTANDOLO A LAS TERMINOLOGIAS JURIDICAS.

Asesoría número: _______________ESTA NUMERACIÓN ES ASIGNADA POR EL MONITOR Y SE TOMA DEL LIBRO DONDE SE LLEVA EL CONSECUTIVO CORRESPONDIENTE A LOS CASOS RECIBIDOS EN EL CONSULTORIO JURIDICO.

Fecha de la atención: _____________________________FECHA EN LA QUE SE RECIBE EL USUARIO EN LA SEDE DEL CONSULTORIO JURIDICO O EN LAS BRIGADAS JURIDICAS ATENDIDAS.                              

Hora de la atención: _______________________________TOME LA HORA EN LA QUE INICIE SU ATENCIÓN.

Área del derecho sobre la que se asesora o consulta:  ___________________________ATENDIENDO EL CASO ESPECIFICO SE DEBE INDICAR A QUE RAMA DEL DERECHO CORRESPONDE O RAMA JURIDICA QUE DEBE CONOCER DEL CASO (PRIVADO-PENAL-LABORAL- ADMINISTRATIVA

Naturaleza del Asunto: ________________________________________________________________  
SE ANOTA, ATENDIENDO EL ÁREA DEL DERECHO CUAL ES EL TEMA O PROBLEMA JURÍDICO QUE SE VA A VENTILAR, EJ: SOLICITUD DE ALIMENTOS, DERECHO DE PETICION DE CERTIFICACIONES LABORALES, ETC.

Nombre del Solicitante: _______________________________________________________________

C.C No. ___________________________________de________________________________________ 

SE DEBE SOLICITAR LA CEDULA PLASTIFICADA O DIGITAL DEL USUARIO (SI EL USUARIO ES EXTRANJERO SE DEBE SOLICITAR LA CEDULA DE EXTRANJERIA O PASAPORTE SEGUN EL CASO) Y VERIFICAR LA INFORMACION EXIGIDA EN ESTE DOCUMENTO.
Dirección : __________________________________________ Barrio : _________________________

Tel o Cel: ____________________ Correo Electrónico: ______________________________________

EN ESTAS CASILLAS DEBE INDICAR LA DIRECCIÓN DE RESIDENCIA DEL USUARIO, LA PUEDE TOMAR DEL RECIBO DE UN SERVICIO PÚBLICO O CUALQUIER OTRO DOCUMENTO CON EL QUE CUENTE EL USUARIO; DE NO CONTAR CON UN DOCUMENTO SE DEBE SOLICITAR LA INFORMACIÓN AL USUARIO PRECISANDO QUE SEA LA DIRECCIÓN CORRECTA DE SU RESIDENCIA, QUE PERMITA UBICARLO EN CASI DE SER NECESARIO. TENGA ESPECIAL CUIDADO EN ANOTAR CORRECTAMENTE EL NUMERO DE CELULAR Y LA DIRECCIÓN DE CORREO ELECTRÓNICO EN RAZÓN A QUE ES INFORMACIÓN ESENCIAL PARA CONTACTARLO.
SI SOLICITA EL SERVICIO UN TERCERO,  SE DILIGENCIA ESTA INFORMACIÓN CON EN NOMBRE Y DEMAS DATOS DEL AFECTADO, Y SE DEJA EN LAS OBSERVACIONES LA INFORMACIÓN DE LA PERSONA QUE PRESENTA EL CASO, HACIENDO LA PREVENCIÓN QUE EL AFECTADO DEBE SUSCRIBIR EL FOMATO DEL COSENTIMIENTO INFORMADO CON FIRMA DIGITAL O CUALQUIER OTRO MEDIO. EL ESTUDIANTE QUE RECIBA EN REPARTO EL CASO DEBERÁ, PREVIAMENTE A CUALQUIER TRAMITE, PROCURAR LA FIRMA FISICA O DIGITAL DEL FORMATO DEL CONSENTIMIENTO INFORMADO Y DE NO SER POSIBLE COMUNICARÁ A LA DIRECCIÓN SOBRE LA IMPOSIBILIDAD DE HACERLO.

Lugar de trabajo: ________________________________Dirección: ____________________________

Tel o Cel: ___________________________________________

Esta información se adiciona en el evento de que el usuario labore, si no lo hace se indica si esta desempleado o es trabajador independiente. Si no labora se diligencian las casillas con N/A (No aplica)
Estrato socioeconómico: _________
Es una clasificación que se realiza a los inmuebles para efectos del cobro diferencial de los servicios públicos domiciliarios.  Las ciudades se dividen en estratos socioeconómicos del 1 al 6 y de acuerdo a la mayor o menor clasificación se cancelan las facturas. Esta clasificación igualmente se utiliza para que los hogares accedan a los subsidios otorgados por el estado, estos se otorgan a los estratos 1,2 y 3 donde viven los hogares de menos ingresos e igualmente es importante para determinar la competencia del Consultorio Jurídico para la atención del usuario.
Total de Ingresos $___________________________________ 
Se debe indagar sobre la totalidad de los ingresos económicos que percibe el usuario, Ej: salario, arriendos, comisiones, auxilios, etc. Todo ello constituye su ingreso total.


[bookmark: _Hlk138405128]Bienes y/o servicios: ___________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ Desde el punto de vista económico bienes y servicios al conjunto de procesos y esfuerzos realizados por el ser humano que buscan satisfacer sus necesidades o la de una comunidad. Se debe indicar aquí la actividad que desempeña el usuario en su vida cotidiana para proveerse su sustento o la de la familia.
Número de personas a cargo: _______
Tenga en cuenta al relacionar las personas a cargo que son aquellas que dependan económicamente del usuario, no las personas que conviven con él. Suele suceder que en un inmueble residan varios hogares cuya dependencia económica reside en varias personas

Vivienda Propia: Si ___ No ___

Vivienda Arrendada: Si ___ No ___

Caracterización de la Población:

	LGTBI
	

	INDÍGENAS
	

	MESTIZO
	

	ROOM
	

	VÍCTIMAS DEL CONFLICTO
	

	POBREZA EXTREMA
	

	SITUACIÓN DE DISCPACIDAD
	

	ADULTO MAYOR
	

	NIÑO, NIÑA Y/O ADOLESCENTE
	

	POBLACIÓN FRONTERIZA
	

	MUJER
	

	MUJER CABEZA DE HOGAR
	

	HOMBRE CABEZA DE HOGAR
	

	EN SITUACIÓN DE DESPLAZAMIENTO
	

	HABITANTE DE LA CALLE
	

	AFRO
	




















Se debe tener especial cuidado en la caracterización del usuario dentro del dosier que se relaciona en el cuadro anterior y sobre todo si quien solicita el servicio es una persona de especial protección (adultos mayores, personas con discapacidad, embarazadas, niños/adolescentes, grupos étnicos y vulnerables) que  se basa en protocolos de atención prioritaria, digna e inclusiva, garantizando accesibilidad y trato preferencial. Implica brindar atención inmediata sin esperas, comunicación clara y respetuosa, y ajustes razonables en infraestructura. Es deber del estudiante informar oportunamente al asesor del área).

¿Cómo conoció la existencia del Consultorio? ____________________________________
Esta información es importante porque permite establecer el posicionamiento del Consultorio Jurídico en la ciudad y el departamento

Hechos completos y claros del caso y/o problema jurídico sobre el cual requiere la asistencia legal:
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________En la redacción de los hechos debe tomarse el tiempo que requiera, organizar sus ideas y tomar atenta nota del relato del usuario. Para organizarlos podrá partir de varios interrogantes que lo puedan llevar a una documentación completa del caso (EJ: Cuando, donde, como, con quien, porque etc). Brinde confianza al usuario, y oriente la exposición de los hechos, pero no lo tutee; sea usted el director de la reunión y no permita que su interlocutor toque aspectos que usted no considere relevantes para el caso, sino en seleccionar, organizar y exponer únicamente aquello que tenga relevancia jurídica. La claridad en la redacción de los hechos determina la claridad del problema jurídico.

Antes de redactar identifique el hecho central, determine el derecho presuntamente vulnerado, qué se pretende obtener, y a que autoridad va dirigido, para concluir con el problema jurídico derivado de la narración; en la redacción, no incorpore datos que no conduzcan a probar el derecho vulnerado, guarde un orden cronológico o nexo causal entre un hecho y otro. Cada hecho debe conducir naturalmente al siguiente. La narración no puede ser fragmentada ni desordenada.

El documento podrá organizarlo en tantos epígrafes, párrafos o partes cuantas sean necesarios, utilice un lenguaje sencillo y transmita una información clara, precisa, sencilla, correcta y coherente para que pueda ser comprendida por todos, tengan o no conocimientos en las áreas jurídicas, sin perder de vista que su objetivo es lograr una comunicación efectiva con el receptor del documento. 

Dele a su escrito un enfoque claro y directo, una de las principales normas de redacción es expresar lo máximo con el menor número de palabras, por supuesto sin olvidar el lenguaje jurídico; elimine palabras obvias y redacte el documento en tercera persona en singular, o sea de manera impersonal

Solución jurídica o Procedimiento: _______________________________________ _____________________________________________________________________________ Indicar acorde con los hechos enunciados y el problema jurídico planteado, cual es la solución que usted le daría al asunto, desde el punto de vista del análisis normativo y jurisprudencial

NOTA: Remitir al Formato u hoja de consentimiento informado debidamente suscrita por el usuario

Adicionalmente, en el evento que haya convocado al usuario a reunión, acompañe el formato de reunión asistida, Recuerde dejar las evidencias de las citaciones que hizo al usuario, estas son importante si el usuario no atiende sus citaciones.

Nombre del Usuario: 

_______________________________________________________________________

Firma del usuario: _______________________________________________________

Si el usuario no sabe firmar se indica: “Usuario no sabe firmar y a su ruego lo hace ( Se indica el nombre……” e identificación de quien lo hace y firma. y donde se indica firma del usuario se coloca la huella del dedo índice derecho del solicitante. El que firma a ruego debe hacerlo después de la indicación anterior.  

Nombre del Estudiante que brinda la atención: 
________________________________________________________________________  


Firma: __________________________________________________________________
Indique su nombre completo y numero de identificación (CC, TI, Cedula Extranjería)__  	
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