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CAPITULO I

OBJETIVOS Y ALCANCES DEL MANUAL DE FUNCIONES

El presente manual es una guia para establecer 1la planificaciodn,
operacién y el control de 1las actividades desarrolladas en el
Consultorio Juridico del Colegio de Abogados de Santiago del Estero,
cuya estructura se adecua a los requisitos de la norma ISO 9001:2008.

El manual incluye toda la informacidn relacionada con el servicio que
prestara el consultorio, asi como también: cargos, funciones,
procesos, procedimientos y anexo de papeleria diaria de trabajo.

BASE LEGAL

De acuerdo con el Reglamento del Consultorio Juridico del Colegio de
Abogados de Santiago del Estero, aprobado por resolucion N° ©3/2018
del Consejo Directivo del Colegio de Abogados en fecha 28 del mes
febrero del afho 2018.
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CAPITULO IT

DEL FUNCIONAMIENTO DEL CONSULTORIO JURIDICO

De los procesos internos

1. De la atencién al publico: E1l Consultorio Juridico iniciard el 1
de Febrero y terminara sus labores el 31 de diciembre de cada
ano. Sera atendido por dos cohortes, en dos periodos semestrales
que se indican a continuacidén: el primero desde el 12 de febrero
al 15 de julio y el segundo del 12 de agosto al 31 de diciembre
de cada afo.

2. Lugar y Horario de atencién al publico del Consultorio Juridico:
El Consultorio Juridico estara abierto al publico de 1lunes a
viernes en el lugar y horario que el Consejo Directivo senale de
acuerdo con las necesidades de la comunidad.

3. De los Usuarios: Podran obtener los servicios del Consultorio

Juridico las personas que no posean recursos econdmicos para la
contratacidén de un abogado. Esta situacidén sera comunicada por
el usuario desde la entrevista inicial y acreditada conforme los
medios indicados en el articulo 3 del Reglamento.
El ingreso maximo indicado en el articulo 3 del Reglamento, sera
actualizado anualmente, teniendo en cuenta los porcentajes de
actualizacién de haberes mensuales que percibe un empleado
publico de la provincia de Santiago del Estero o el criterio que
el Consejo Directivo estime mas prudente.

4. Cantidad de abogados para el consultorio juridico: El
consultorio Juridico con asiento en ciudad Capital, funcionara
con 15 abogados, debiéndose sortear entonces 15 puestos
titulares y 15 suplentes.

5. Asignacién de las consultas: sera labor del coordinador, o en su
caso del veedor cuando le sea requerido, asignar las consultas a
los abogados bajo los siguientes criterios:

e 12, Los turnos para las consultas seran asignados por el
veedor por orden de llegada: a las 8 AMy a las 10 AM. En
caso de no haber mas turnos, los mismos seran otorgados
para el dia inmediatamente posterior.

e 22, Un abogado no puede tener mas de 3 consultas diarias,
a las que debera destinar el tiempo y atencidén que sean
necesarias a fin de brindar un servicio de buena calidad.

e 32, En caso de existir algun tipo de desventaja -en
cantidad de consultas mensuales - el coordinador debera
velar por la equidad de casos asignados al abogado que
menor consulta reciba.
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e En ningun caso, el abogado podra elegir los tipos de
consultas que le debieran realizar- a no ser que acredite
mediante certificados de practicas la especializacidn de
alguna rama especifica del derecho que no posean los
demas abogados.

e Sera atribucién del consultante elegir el abogado,
solamente cuando asi las circunstancias especificas de
los asuntos a consultar lo requieran.

Dias y horarios de atencién de los abogados: Los dias y horarios
de atencidon de los abogados seran asignados por el coordinador,
debiendo acreditar cada abogado al menos dos turnos por semana.
Los dias y horarios establecidos por el coordinador para hacer
uso del consultorio por parte de los abogados no podran ser
modificados, a no ser que exista cambio directo de horarios vy
dias en su completitud por parte de solo dos abogados que 1lo
acordasen previamente. Esta accién debe ser comunicada de
inmediato al coordinador quien se encargara de modificar las
asistencias.

. Requisitos para la aceptacidon de asuntos: S6lo se tramitardn los

autorizados expresamente por el reglamento en los articulos 3y
4,

. Una vez recibido el caso: el consultor deberd armar una carpeta

legajo del proceso, donde archivara la ficha del beneficiario,
con sus correspondientes hojas de ruta (HR), la cual debera ser
actualizada diariamente, desde su inicio hasta el final del
mismo, con indicacidén de todos los movimientos de la causa y
fecha respectiva. En caso de no concluir el proceso dentro de
los 6 (seis) meses asignados para su desempefio, deberd dejar
asentado mediante escrito la condicidn actual del caso antes de
su retiro y previo traspaso de la causa a un nuevo abogado,
siendo esta actividad una obligacidén del abogado.

Al dar inicio a una causa el abogado debera aplicar el sello
oficial del Consultorio Juridico al expediente formado, el cual
debera ser ubicado en 1la parte superior derecha de la caratula,
estando el patrocinio letrado a cargo del abogado designado,
quien deberd denunciar en su primera presentacién, su
pertenencia al Consultorio Juridico del Colegio de Abogados de
Santiago del Estero.

El abogado debera denunciar en su ficha de inscripcién y legajo
el numero de casillero virtual. Dicho casillero también sera
utilizado para la tramitacién de 1las causas tomadas en el
consultorio juridico.

Sera tarea del abogado exigir al consultante toda la informaciodn
que éste requiera para:
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e Aportar la documentacion que se 1le solicite para el
tramite de su caso dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes a la aceptacidén de su asunto.

e Realizar las gestiones para hacer las citaciones,
notificaciones y publicaciones que se requieren para el
tramite de los procesos y diligencias administrativas.

e Gestionar la comparecencia de testigos, peritos y otros
auxiliares de 1la justicia a los despachos judiciales vy
administrativos, con el fin de 1llevar a efecto las
diligencias necesarias para el desarrollo normal de los
procesos.

Una vez finalizada la estadia del abogado en el consultorio
juridico, debera entregar al coordinador todos los legajos de
cada proceso tomado a su cargo.

Las ausencias

Los abogados deberan comunicar al coordinador o en su defecto al
veedor a cargo, su ausencia en el rango temporal de 24
(veinticuatro) horas antes de efectuarse la misma.

El coordinador o veedor, no debera realizar ningun tipo de
comentario o expresidén alusiva a los motivos de ausencia del
abogado. E1 motivo de la ausencia del abogado sera informaciodn
que solo les competira al ausente, coordinador y veedor.

Los motivos de las ausencias podran ser de caracter personal y/o
médica. No se considerara motivo de inasistencia, cualquier
eventualidad surgida que necesite mas de 3 (tres) dias de
inasistencia consecutiva en el lapso de un mes, lo que sera por
el contrario, causa de remocidn del abogado.

En ningun caso, el ausente podrda solicitar al coordinar o
Director la consideraciodn de devolucidn de la ausencia.

En cuanto la inasistencia como causal de suspension de cita
programada, el abogado debera informar al coordinar y al
consultante. Las mismas deben ser reprogramadas segun
conveniencia del abogado y del beneficiario.

En caso de inasistencia del Coordinador, el consultorio
continuara con su normal funcionamiento a cargo del Veedor a
cargo en 1la fecha. En caso de 1la ausencia de ambos, el
consultorio debera cerrar sus puertas.

43 M
‘»Naranja
- ' Blanca



Manual de Funciones
Consultorio Juridico del Colegio de Abogados de Santiago del Estero

Causales de Archivo de un Proceso o Tramite Administrativo

1. E1 incumplimiento por parte del beneficiario de 1los deberes
contemplados en el punto inmediatamente anterior.

2. Cuando a juicio fundado del Director del Consultorio Juridico o
de los abogados, se considere que la continuacién del tramite
contradice los principios y objetivos del Consultorio Juridico o
pone en peligro la integridad del abogado.

3. Devolucion de documentos al usuario Si hallandose en tramite el
asunto, el usuario solicita el retiro de la documentacién total
o parcialmente, el cual debera ser adjuntado al 1legajo del
consultante; suscribiendo un recibo en el cual conste dicha
entrega y que se anexara al legajo respectivo.

De las causales de desvinculacién con el consultorio

Un abogado del consultorio juridico, solo podra ser removido, a
peticidén fundada del coordinador u otro abogado, por el Director, en
los casos previstos en el articulo 21 del reglamento, el que serad de
interpretaciodn restrictiva.
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CAPITULO III

ORGANIGRAMA y FUNCIONOGRAMA
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CAPITULO IV

Identificacion de Cargo

LAS FUNCIONES

Nombre de Director

cargo

Nivel Directivo

Funcional

Dependencia Ninguno

Personal a Coordinador

cargo

Naturaleza de Reglamentario

cargo

Numero de 1 (uno)

cargo

Resumen de Dirigir las actividades realizadas en el Consultorio

cargo Juridico del Colegio de Abogados de Santiago del
Estero.

Perfil requerido

Educacién (aprobados) Titulo de Abogado

Matricula Profesional (sin deuda) SI

Experiencia Cinco (5) afios de experiencia
progresiva de caracter operativo y
estratégico en el drea legal y
juridica

Competencias

Nexo con las demas instituciones
externas al consultorio

Administrativas

Tareas Dirigir, velar, controlar y
realizar cualquier tipo de acciodn
que beneficie al conjunto del

consultorio

Habilidades Comprension y soluciones légicas a
situaciones que lo requieran.
Redactar leyes, proyectos de
leyes, dictamenes y demas
documentos legales y juridicos
complejos.

Analizar leyes, proyectos de
leyes, contratos, reglamentos,
disposiciones legales y demds
documentos legales y juridicos
complejos.

Elaborar informes técnicos.
Tomar decisiones acertadas.
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Funciones:

e Elaborar el reglamento interno del Consultorio 3Juridico y los
proyectos de reforma cuando las circunstancias lo exijan, los
cuales presentara al Consejo Directivo para su aprobaciodn.

e Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno del Consultorio y
las demds disposiciones pertinentes.

e Dar la bienvenida a los asesores y dar a conocer el reglamento,
tareas a realizar en lineas generales, 1la existencia del
presente manual y lo que considere necesario exponer.

e Autorizar con su firma la remocidén de los abogados.

e Informar anualmente al Consejo Directivo, o cuando éstos 1o
soliciten, sobre el funcionamiento del Consultorio y las labores
desarrolladas por el mismo.

e Solicitar reuniones con el personal del Consultorio.

e Designar al coordinador del consultorio.

e Crear, modificar, actualizar y llevar sistemas de control de las
actividades de los asesores legales inscritos en el Consultorio.

e Llevar estadisticas de los casos que se adelantan a través del
Consultorio.

e Gestionar convenios de cooperacién con entidades de derecho
publico o privado con la finalidad de mejorar el funcionamiento
del consultorio.

e Asignar funciones especificas al Coordinador.

e (Coordinar con entidades publicas o privadas, las labores de tipo
académico relacionados con la difusidén y capacitacion o con
cualquier otro programa que resulte conveniente para el
perfeccionamiento profesional de los miembros del consultorio.

e Gestionar con las autoridades del Colegio de Abogados de
Santiago del Estero todas 1las dotaciones que requiera el
funcionamiento del Consultorio.

e Elaborar el proyecto de presupuesto del Consultorio Juridico y
presentarlo ante el Consejo Directivo, asi como velar por la
correcta ejecucidén del presupuesto.

e Participa con voz y voto en comisiones para discusidén de
convenios, elaboracion de reglamentos, proyectos de leyes,
resoluciones e instrumentos juridicos en general.

e Interpreta textos legales, jurisprudenciales y doctrinas para
dar fundamento juridico a las decisiones del organismo.

e Representar ante cualquier circunstancia o evento al
consultorio.

e Planificar actividades de capacitacion.

10
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e Hacer llamado publico para ingreso de consultores y dirigir el

sorteo publico,

acompanado

del Presidente del Colegio de

abogados y Secretaria General, por lo menos.

e Solicitar a 1los abogados

sorteados

la aclaracién sobre los

antecedentes expresados en la nota de solicitud.

Identificacién de Cargo

Nombre de Coordinador

cargo

Nivel Coordinar

Funcional

Dependencia Director

Jefe Inmediato | Director

Personal a Veedores y consultores.

cargo

Naturaleza de Bajo eleccion del Director

cargo

Numero de 1 (uno)

cargo

Resumen de Coordinar las actividades realizadas en el Consultorio

cargo Juridico del Colegio de Abogados de Santiago del
Estero.

Perfil requerido

Educacién (aprobados)

Titulo de Abogado

Matricula Profesional (sin deuda)

SI

Experiencia

Tres (3) afos de experiencia
progresiva de caracter operativo y

estratégico en el area 1legal vy
juridica.

Competencias

Administrativas Nexo entre el Director y los
abogados.

Responder por el manejo del
consultorio.

Tareas Encargado de coadyuvar al Director
a dirigir, planificar, organizar,
controlar el trabajo,
distribuyendo, coordinando y
evaluando las acciones
administrativas del personal, asi

como también supervisando que todo
se realice correctamente y dentro

del marco legal vigente, para el
eficiente funcionamiento de 1la
Direccién. Coordinar y colaborar
en los procesos judiciales,

asistiendo y supervisando para que

11




Consultorio Juridico del Colegio de Abogados de Santiago del Estero

Manual de Funciones

todo se realice dentro del marco
legal vigente.

Reunir 'y 1llevar registros 'y
legajos.

Realizar informes cuando el
Director lo requiera.

Habilidades Comprension y soluciones 1ldégicas a

situaciones que lo requieran.
Predisposicidén para evacuar
consultas de los consultados.
Manejo del personal a cargo.
Deteccidén de necesidades para
capacitacidén profesional.

Funciones:

Distribuir el trabajo del Consultorio entre los abogados, en
forma adecuada y equitativa, para que éstos tengan oportunidad
de tramitar la mayor diversidad posible de casos.

Recibir 1las quejas que se presenten contra 1los abogados,
resolverlas cuando sean de su competencia o remitirlas a la
Direccidn.

En caso requerido, debera recomendar o asignar al abogado el
respaldo de un consultor.

Realizar y/o Recibir auditorias internas y/o externas, asi como
eventuales quejas que pudieran hacer los abogados.

Organizar, distribuir y asignar el trabajo al personal a su
cargo.

Apoyar las tareas administrativas propias del Consultorio
Juridico, y que se gesten a partir de 1la programacidén y
ejecucidon de audiencias.

Asesorar al Director en la administracidn de estrategias y en
la aplicacién de las normas que regulan al personal,
productividad, satisfaccién laboral y calidad en la prestaciodn
de los servicios, en cumplimiento de 1los objetivos del
consultorio.

Gestionar el trabajo colaborativo y mediar en toda situacidn de
conflicto entre el personal a su cargo.

Labrar el acta de 1la incorporacién de 1los abogados al
consultorio juridico.

Mantener actualizada la base de datos de los abogados.

Rendir informes bimestrales sobre su personal a cargo adjuntado
situaciones y caminos de los procesos que estén llevando a su
cargo los abogados la Direccidén, segun 1los <calendarios
administrativos o cuando se requiera de manera extraordinaria.

12
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e Consultar, conocer y ejecutar las actividades que estén

contenidas en 1los documentos, procedimientos, instructivos vy

registros del sistema de gestidn de calidad.

e Dirige el funcionamiento diario del consultorio en todos sus

aspectos.

e Realizar el inventario de bienes,

cada semestre y afos.

e Responsable de gestionar los insumos y el equipo que utilice. En

cuanto a los insumos y materiales diversos proveidos y velar
porque los mismos se utilicen adecuadamente.

e Organizard actividades de formacion académica para los abogados
del consultorio juridico.

al inicio y finalizacidén de

Identificacidén de Cargo

Nombre de Veedor

cargo

Nivel Velar en ausencia del coordinador
Funcional

Dependencia Director y Coordinador

Jefe Coordinador

Inmediato

Personal a Abogados

cargo

Naturaleza Bajo eleccidn del Coordinador

de cargo

Numero de Minimo de 5 (cinco), bajo combinacién de turnos
cargo indicadas por el coordinador.

Resumen de
cargo

Velar por el buen funcionamiento de las actividades
realizadas en el Consultorio Juridico del Colegio de
Abogados de Santiago del Estero, en ausencia del
coordinador y/o por peticién del coordinador.

Perfil requerido

Educacién (aprobados) Titulo de Abogado

Matricula Profesional (sin deuda) SI

Experiencia Ser joven abogado, con experiencia
de 3 (tres) afios en el ejercicio
de la profesion.

Competencias

Administrativas Solo la solicitadas por el
coordinador y/o Director

Tareas Realizar actividades concernientes
al consultorio solicitadas por el
coordinador.

Habilidades Predisposicidn para colaborar en

13
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tareas asignadas por el
coordinador.

Deteccidn de necesidades para
capacitacion profesional.

Funciones

Sera su deber realizar tareas solicitadas por el coordinador.
Controlar la asistencia de los abogados

Sustituira al coordinador en caso de ausencia, con excepcidn de
las vinculadas a reasignacién de dias y horarios, motivos de
ausencia, recomendacion o sugerencia de derivaciodn de procesos o
casos.

Recibir a los consultantes y explicarles 1las condiciones
necesarias para acceder al consultorio. Indicar sus eventuales
costos (gastos de tramitacién de una causa).

Otorgar los turnos a los consultantes.

Llevar un registro de los consultantes y abogados.

Velar por la higiene del consultorio como ambiente de trabajo
salubre.

Abrir y cerrar el consultorio.

Atender consultas y tomar causas en caso de ausencia de un
abogado.

Colaborar con la supervisién las actividades del personal y el
armado de sus legajos.

Mantener debidamente informados a los abogados sobre el manual
de funciones y reglamento del consultorio caso que se requiera.
Informar a 1la coordinacién de todo asunto que requiera 1la
intervencién de la autoridad.

Mantener al dia los legajos de los consultores en referencia a

su actividad. Legajo que sera cargado en computadora
diariamente.

Dar de alta a los ingresantes en el Sistema de Antecedentes vy
legajos.

Mantener actualizado el Sistema de Antecedentes Personales.
Confeccionar informes referidos al personal a peticién del
coordinador o director.

Redactar las causales de desvinculacién del abogado al
consultorio.

Mantener informacidén actualizada sobre las consultas realizadas
independientemente si un abogado ha tomado o no responsabilidad
a su cargo sobre el proceso.

Advertir al Director sobre posibles eventos que afecten el
desarrollo del buen funcionamiento del consultorio.

14
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e Completar la planilla de seguimiento diariamente,

actualizada.

manteniéndola

Identificacion de Cargo

Nombre de cargo | Abogado

Nivel Funcional | Abogado

Dependencia

Coordinador y Veedor

Jefe Inmediato veedor

Personal a cargo | ninguno

Naturaleza de

cargo Director.

Bajo eleccidn por sorteo publico o designacidn del

Numero de cargo

Maximo de 3 (tres), bajo combinacién de turnos
indicadas por el coordinador.

Resumen de cargo

Evacuar las consultas de quien lo requiera.

Perfil requerido

Educacién (aprobados)

Titulo de Abogado

Matricula Profesional (sin deuda)

ST

Experiencia

Ser joven abogado, con experiencia
de un maximo de 3 (tres) afos en
el ejercicio de la profesion.

Compet

encias

Administrativas

Llevar adelante 1los de

los consultantes.

procesos

Tareas

Realizar todas las tareas
necesarias para llevar a cabo los
procesos de los consultantes.

Habilidades

Predisposicidn para colaborar en
tareas asignadas y trabajo en
grupo y/o equipo.

Buen trato con todas y cada una de
las personas que se acercasen a
realizar una consulta.

Funciones:

e Sera deber del abogado informar sobre las condiciones del acceso

a 1los servicios del

consultorio.

Para posteriormente hacer

firmar la ficha de conformidad al consultante.

e Mantener informado al veedor y coordinador sobre sus actividades
profesionales vinculadas al consultorio.

e Brindar servicios de consultoria y asesoramiento juridicos.
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e Elaborar legajos

actualizados. Una vez

sobre 1los
culminados

manteniendo los mismos
procesos realizar un

procesos,
los

informe sobre estos y elevarlos al coordinador.

e Respetar el reglamento vigente del consultorio, siendo causal de
desvinculaciodn alguna accidn contaria a lo reglamentado.

e Mantener la higiene del consultorio y cuidar los elementos de
trabajo provistos por el mismo.

e Respetar 1los horarios

establecidos

por el coordinador y la

agenda de citas relacionadas a los consultantes.

e Exigir al consultante 1la documentacién para encaminar los
procesos.
Identificacidén de Cargo
Nombre de cargo Consultor
Nivel Funcional Asesor de abogado
Dependencia Ninguna
Jefe Inmediato Ninguno
Personal a cargo | Ninguno
Naturaleza de Eleccidn voluntaria para colaborar con el
cargo consultorio juridico.
Numero de cargo Indeterminado
Resumen de cargo | Evacuar las consultas de los abogados que lo
requiera.
Perfil requerido
Educacién (aprobados) Titulo de Abogado
Matricula Profesional (sin deuda) SI
Experiencia Un minimo de cinco afos de
experiencia en la profesién. Una

especializacion de algunas de las
ramas del derecho, comprobada bajo
certificacién o experiencia.

Competencias

Administrativas Ninguna

Tareas Evacuar consultas y/o dar
asistencia legal

Habilidades Predisposicion para las
asistencias y/o consultas.

Funciones:

e Dar asesoria juridica a los abogados del consultorio juridico,
siempre que lo solicite el abogado.

e Evacuar posibles dudas de los abogados.
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e Comunicar al Coordinador las modificaciones vinculadas a los
cambios de horarios y dias de consultas.
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CAPITULO V

1. Para su correcto funcionamiento,

DE LOS MATERIALES ESTABLES DEL CONSULTORIO

el consultorio debera tener

siempre a disposicidn de los abogados: capetas para los legajos,
libro a acta, fichas y hojas de ruta (HR), 5 (cinco) llaves sin
duplicado, libros de quejas.

2. De 1la

3. De 1la

4. De la

documentaciodn utilizada por el coordinador:

Fichas y Notas de Solicitud de los Consultores, Veedores y

Abogados (no debe salir del consultorio).

Ficha de organizacién de dias y horarios de los abogados y

veedores.

documentacidn utilizada por los veedores:
Ficha de asistencia y seguimiento de abogados.
Ficha de turnos.

documentacidn para el legajo de los abogados:
Ficha del beneficiario, por  triplicado
Consultorio y Beneficiario).

Hoja de ruta (no debe salir de consultorio).

18
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DE LOS CONSULTORES

La nota de Solicitud y la ficha del consultor deberan ser completadas
en letra de molde y 1legible. Estas tienen por finalidad 1la
incorporacién formal y VOLUNTARIA del Consultor. Ambas deberan ser
ubicadas en el archivo del consultorio, mediante 1la creacidén de una
carpeta del consultor.

NOTA DE SOLICITUD VOLUNTARIA DE CONSULTORES

Celegio de Abogados de Santiapo del Estero

Consultorie Juridico del Colegio de Abogades

Santiago del Estero, de _ del

Al Dr.Dra

Coordinader/a:
Consulterio Juridice de Santiage del Estero

Sa Despachec

El que sescribe la preseme, solicita de FORMA VOLUNTARIA su incorporacion como
ABOGADO CONSULTOR al coerpo del Consaltono Juridico del Colegio de Abogados de
Santiago del Estero. Habiendo tomado comocimmiento del Reglamento Interso del Consultorio y
de s funciones del rol que debe camplir of Abogado Consultor expresadas en ol Masmual de
Funciones de dicho Comsultorio, me comprometo a cumplir a lo establecido por escrito, asi como
su eventual modificacion

Sim otro particular, y a la espera de wma promta y posativa respucsta Saludo 2 Usted

Firma y Aclarscidm
Documento de Identidad:

Masncula Profesiomal
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FICHA DE CONSULTOR
Apellids v Nombre: N MLP

Tipo y N* de Doc. de ldentidad

Especialracion en

Domicilio Real Ramas del Derecho
Domicilio Legal
Telf. Persomal

Telf. Para Comemnlizs

Imstitucion olorganie del titule de Abogado

Especialidad en mma
del Derecho e
Imstitucion oiorganie
de certificado o titulo
de especializacian:

Experiencia {beeve descripciom)

Dias v horanios de consulias: " de Telefono para realrar consultx
Loomes Maries Mbercoles | Jueves Viernes

Comen Elecinmico

Finma del Abogade Comsalior

e S T,

En caso de necesitar mas espacio para la escritura en vinculacidén a la
especialidad y experiencia se deberd entregar la ficha AMPLIACION DE
ESPECIALIZACION Y EXPERIENCIA DEL CONSULTOR, de igual forma, ante la
necesidad de cambio de horarios y dias los mismos deberan ser
registrados por el coordinador en la ficha MODIFICACION DE DIAS Y
HORARIOS DEL CONSULTOR. Ambas deberan ser completadas en letra de
molde legible y anexadas al archivo del consultor.
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Apellids y MNombre

AMPLLIACHEY DE ESFECIALIZACION ¥V EXFERIENCLA IFEL OONSULTOR

NN

Expericacia (hecve descripoion):

P del Abogads Conlio

WPCHEIF B AN IRE DFLAS Y B A RO [N oS TN

Apcllide y Nombee:

N RLF:

[T T mp——
Sigrcales Sucves

* de Telehoma para realizar
conauka:

Comco Bl

Firma dcl Ak

do oo o
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DE LOS VEEDORES

La presente deberda ser completada en letra de molde y legible. Esta
tiene por finalidad la incorporacién formal y VOLUNTARIA del Veedor,
siendo ubicada en la 19 (primera) hoja de su legajo.

NOT SOLICITL L IRES
Colegin de Absgados de Samtiapo del Estero

Consultorie Juridico del Colegio de Ahopades

Santiago del Esiero. de del

Al Dr. Dna:

Cospr cinn dlarfn:
Comisiém de Jivenes Abopades de Santiage del Esters

S Despachec

El que sescribe la presente, solicin de FORMA YOLUNTARIA su incorporaciin como
VEEDOR al uerpo del Comsabiorio Juridico del Colegio de Abogados de Santingo del Esiero.
Habiendo tomado conocimienio dd  Reglamenio Iniermo del Consalionio v de las funcomes del
ral que debe cumplir o Abogade Consublor expresadas en el Manual de Funciones de diche
Consuliorio, me compromeie a cumplir a lo esiablecido por escrito, asi como sa eventual
maodificacion: y acepianda el coniralor que gerce la Direccion v Coordimador del Consuliorio.

Sin otro particular, ¥ a la espera de una pronta y positiva respuesta Saludo a Usied

Firma y Aclamcidn:
Documenio de Identidad

Mammicula Profesicmal:
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La ficha del veedor debera ser completada con letra de molde clara, la
cual también sera adjuntada a la carpeta de dicho veedor. Dentro de
esta ficha, se reserva la casilla “Dias y Horarios” para que la misma
sea completada por el Coordinador (previa conciliacidn entre el veedor
y coordinador), asi como el punto “Observaciones”.

EICHA DE VEEIMIR
Apellido ¥ Nombre: TN

Tipo y N* de Doc. de dentidad |
Especidiraccn en

Diomicilio Real Ramas del Derecho

Domicilio Legal

Imstitucion olorganie del titulo de Aborado

Especialidad en mma
del Derecho e
Imstitucidn olorganiz
de certifica tulo
de especializacion:

Experiencia {breve descripoion)

Dias v horanios de consultas | Coordinador): N* de Telefono
Jdmes |Maries | Miérooles | Jueves | Viernes

Cormen Elecinimico

Firma del Abogado Vieedor

Dhscrvaciones [ Ceordinador:
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DE LOS ABOGADOS

Los abogados en el momento de la inscripcidn deberan presentar “Nota
de Solicitud de Abogados” y la “Ficha de Abogado”. Ambas deberan ser
completadas en letra de molde y legible. Estas tienen por finalidad la
solicitud de los Jdévenes Abogados que deseen integrar el consultorio
conforme a lo reglamentado. Las mismas deberan ser solicitadas en el
Colegio de Abogados de Santiago del Estero. Una vez completas, se les
dara Ingreso sobre Mesa de Entrada, donde la recepcionista de la misma
colocard el numero correspondiente (por orden de ingreso) al margen
derecho superior, el cual servirda para el sorteo publico. En caso de
salir sorteado el solicitante, estas deben anexarse en la 12 (primera)
hoja de legajo de cada abogado.

NOTA DE SOLICITUD DE ABOGADOS

Colegio de Abegados de Santiago del Estere

Consultorie Juridico del Colegio de Abogados

Santiago del Estera, de del
Al De/Diea

Directora
Coasultorio Juridico del Colegio de Abegados

Su Despacho:

El que suscribe la presente, solicita sa incorporacion como ABOGADO al coerpo
del Comsultorio Junidico del Colegio de Abogados de Sumtiago del Estero. Habiendo
tomado conocimiento del reglamsento Interno del Consulwonio y de las fancicnes del rol que
debe cumplir el Abogado expresadas en el Manual de Funciones de dicho consultono, me
compromeso 2 cumplir lo sstablecido por escrito, axi como su evestual modificacion: y
aceptando el contralor que ejerce la Direccion y Coordinador del Comsultorio. A los fines
solicitados, se adjunta a la presente la ficha de datos personales

Sim otro particalar, lo saludo a Usted atestamente

Firma y Aclaracion

Documento de Identudad

Matrxcula profesional
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IMPORTANTE: Dentro de esta ficha, se reserva la casilla “Dias y
Horarios” para que la misma sea completada por el Coordinador (previa
conciliacién entre el veedor y coordinador), asi como el punto

“Observaciones”.

FICHA INE ABOGADD

Apellido ¥ Nombre: N M.P

Tipo y N* de Doc. de ldentidad

Espectalraccn en

Deomicilio: Real Ramas del Derecho
Demicilie Legal

Imstitucion olorganie dell titule de Abozado

Especialidad en mma
del Derecha e
Imstituciion olorganiz
de certificado o titulo
de esperializcian:

Experiencia {breve descripcicn)

DHas v horanios de consultas | Coordinador): W de Casillero Virml
Lyffies | Maries | Midrooles | Jueves | Viernes

Comeo Electronico

Firma del Abogado

Ohservaciones | Coordine dori:
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DE LAS ASISTENCIAS

Procedimiento y formato

Las fichas de asistencias deberan ser realizadas e impresas de forma
horizontal, con la finalidad de aprovechar al maximo la hoja y que las
fila “Mes-Dia-Fecha” tengan una continuidad mensual.

Antes de imprimir el veedor o coordinador debera confirmar con el
calendario las fechas segin dias que el abogado deba asistir al
consultorio, en ningun caso los datos de esta fila puede ser escrito
de puno y letra.

El abogado debera registrar su asistencia en los casilleros “Firma”,
solamente debiendo firmar el dia de asistencia.

El veedor o coordinador deberan registrar el horario exacto de
entrada, en la casilla “horario” correspondiente a 1los dias de
asistencia.

En caso de tocar FERIADO, el veedor o coordinador debera consignar en

el casillero de ese dia y fecha la letra “F” (efe). De igual forma,

debera consignar por Inasistencia 1la 1letra “I”, y por ausencia
justificada las letras “AJ”.
Una vez finalizado el horario del trabajo del abogado, el veedor

debera consignar en el casillero “N2 CONSUL” los numeros de consultas
que recibidas por el abogado.

Una vez concluida la planilla de cada mes, tanto el abogado como el
coordinador deberan firmar.

Ejemplo

43 M
‘»Naranja
- ' Blanca

Abogado: Pérez Juan N2 de Matricula: 00000

Mes-Dia- MARZO
Fecha Lu.1 Mi.3 Vi. 4 Lu. 8 Mi 10 vi.12 ...
FIRMA
HORARIO
N2 CONSUL

Firma de abogado:
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FICHAS DE DIAS Y HORARIOS PARA ABOGADOS y VEEDORES

E1l coordinador debera asignar dias y horarios y registralos en la
siguiente tabla. Cada letra (A, B, C, D, E) representa le tabla los
nombre de los veedores y de los abogados. Se debera confeccionar una

tabla par cada cargo.

Dias
Horario |Lunes Martes Miercoles [Jueves Viernes
8:00a10:30 A B C D E
10:30a 12:30 C D E A B
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PLANILLA DE SEGUIMIENTO

Esta, tiene la finalidad de llevar un seguimiento del actuar diario
del abogado.

El veedor o coordinador debera completar diariamente esta ficha, la
cual permite advertir los flujos de citas efectuadas por los abogados
en el consultorio.

El veedor deberd marcar en el casillero “Cita Efec.”, la concrecién de
cita con un “SI”, y la no concrecién con un “NO” indicando en el
casillero “Motivo de no concreciodn® el porqué.

o 2
s Naranja
- ' Blanca

Citas acordadas

Abogado: |N9 Matricula
Autos:
N2 de Exp. Juzgado:
Fecha Hora Cita Efec. Motivo de no concrecion
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SEGUIMIENTO DE LOS CASOS

Cada abogado a dar inicio a un caso deberd como primera medida hacer
completar la FICHA DEL BENEFICIARIO. Acto seguido debera llevar una
HOJA DE RUTA para cada caso, la cual debe ser actualizada conforme a
los movimientos del expediente y actuar del Abogado. Ambas deben ser
completadas con letras legibles.

e} 2
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Ficha Beneficiario

FECHA DE INGRESO
APELLIDO Y NOMBRE
DNI
FECHA DE NACIMIENTO
NACIONALIDAD
DOMICILIO
TELEFONO
ESTADO CIVIL
GRUPO FAMILIAR A CARGO
OCUPACION
INGRESO MENSUAL
OBJETO DE LA CONSULTA
SE ADJUNTA LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:
a. Certificado negativo de ANSES
b. Historia Laboral ANSES
c. Recibo de Sueldo
d. Otros
Condicién de acceso al servicio del Consultorio Juridico del Colegio de Abogados:
1. Este Consultorio Juridico, presta servicio profesional gratuito, de asesoramiento y gestiodn,
en los casos habilitados por los articulo 3 y 4 del Reglamento:
Articulo 3. Beneficiarios. Serdn beneficiarios del servicio gratuito de asistencia juridica que
prestardn Llos abogados a cargo, todas aquellas personas de existencia fisica que carezcan de
recursos econdmicos suficientes para ejercer el derecho de acceso a la justicia. Se entiende por
tales, a todas aquellas personas que perciban una remuneracidén menor a PESOS CINCO MIL ($5.000,00),
suma esta que se actualizara anualmente conforme Los criterios que determine el Consejo Directivo.
Este extremo deberd ser acreditado con:
a. Informe del Registro Unico de Beneficiarios (RUB) de ANSES en el que conste que no
percibe haberes previsionales o que los mismos son 1inferiores al mdximo establecido en el
primer pdrrafo del presente articulo (certificacidn negativa).

b. Informe de Lla base de empleados activos de ANSES en el que conste que no percibe
haberes en relacidn de dependencia o que lLos mismos son inferiores al mdximo establecido.
c. Recibo de haberes en el que conste que percibe una remuneracion igual o inferior al

monto mdximo indicado en el primer pdrrafo del presente articulo.
Sin perjuicio de Lo establecido, Llos abogados del Consultorio Juridico 1iniciardn trdmite de
beneficio de Llitigar sin gastos, a fin de acreditar acabadamente Lla situacion patrimonial del
beneficiario.
En caso de duda sobre Lla situacion del consultante, Llos abogados del consultorio derivardn La
cuestion al Director, para su posterior tratamiento y resolucion ante el Consejo Directivo.
Articulo 4. Excepciones. Excepcionalmente, y para el supuesto en que el consultante supere el
ingreso mdximo fijado en el articulo precedente, accederd al servicio gratuito quien acreditare
cargas de familia que tornen imposible el pago de honorarios profesionales, supuesto que serd de
interpretacion restrictiva.
2. La atencidn al publico, por consulta o gestidén de causas, se realizard exclusivamente en el
local del Consultorio Juridico.
3. Los beneficiarios del servicio gratuito del Consultorio Juridico, quedan exentos del pago de
honorarios profesionales.
4. No se tramitan causas urgentes, ni en feria judicial.
5. Los gastos de tramitacién de un asunto judicial o extrajudicial, son a cargo del
beneficiario.
6. Solo se tramitan causas cuya competencia territorial corresponda a los juzgados con asiento
en la ciudad Capital.
7. Iniciada una causa, serd responsabilidad del beneficiario concurrir al consultorio para
informarse de su estado y darle impulso, en los dias y horarios de atencién de su abogado.
Declaro que al momento de la consulta no tengo designado abogado/a ocupdndose de tramite judicial o
extrajudicial, ni debo honorarios regulados o convenidos.
Declaro conocer y aceptar las disposiciones referidas al servicio gratuito del Consultorio Juridico
del Colegio de Abogados.
Firma del beneficiario: Aclaracién: DNI:
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HOJA DE RUTA (HR)

N2 de expediente:

Autos:

Juzgado:

Fecha

Movimiento del expediente

Firma del Abogado
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FICHAS DE TURNOS SEMANALES

Los veedores encargados de dar los turnos a los potenciales
beneficiarios deberan completar las siguientes fichas de forma
legible, indicando el N2 de turno (por orden de llegada), nombre del
beneficiario, y solo cuando se haga efectivo el turno el veedor debera
colocar el nombre del abogado (en la casilla “Abog.”) quien atendera
al beneficiario, con la finalidad de hacer equitativa la reparticiodn
de beneficiarios por abogados.

Cada ficha comprende una cohorte, la cual refiere a los turnos de uso
del consultorio por parte de los abogados. Cada semana tendrad su ficha
y los veedores no podran anticipar turnos para las semanas siguientes,
con excepcion de los ya pactados en la Planilla de Seguimiento de cada
abogado.

Ficha Turnos

Ne Lunes Ne Martes Ne Miéroles Ne Jueves Ne Viernes
Abog. Abog. Abog. Abog. Abog.
Abog. Abog. Abog. Abog. Abog.
1° Cohorte
Abog. Abog. Abog. Abog. Abog.
Abog. Abog. Abog. Abog. Abog.
Abog. Abog. Abog. Abog. Abog.
Abog. Abog. Abog. Abog. Abog.
Abog. Abog. Abog. Abog. Abog.
20 Cohorte Abog. Abog. Abog. Abog. Abog.
Abog. Abog. Abog. Abog. Abog.
Abog. Abog. Abog. Abog. Abog.
Abog. Abog. Abog. Abog. Abog.
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