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1. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer los lineamientos que permitan identificar, planificar, gestionar, aplicar, evaluar y mejorar los
procesos juridicos en la Modalidad de casos del Ejercicio de Practica Supervisada, con el fin de
garantizar la calidad educativa de los estudiantes.

2. GLOSARIO:

e Diligenciar: Hacer lo necesario para el logro de un propésito. Tramitar, despachar, resolver un
asunto judicialmente en cualquiera de las actuaciones o fases del proceso.

e Calidad: Conjunto de propiedades inherentes a una cosa que permite caracterizarla y valorarla
con respecto a las restantes de su especie.

e Procedimiento: Método o modo de tramitar 0 ejecutar una cosa.

3. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Y JURIDICO DEL BUFETE
POPULAR DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE EL PROGRESO:

NOTA: Previo a dar inicio al procedimiento de iniciacion en esta modalidad
el estudiante debe estar inscrito en el Ejercicio de Practica Supervisada
(OBLIGATORIO)

FASE DE INICIACION

No. Actividad Responsable Descripcién de las Actividades

Estudiante/ | Recibir Propedéutico impartido por el Supervision
Supervisién | de Modalidad de Casos y/o Asesores, en las
1 Propedéutico de Modalidad | fechas y horarios establecidos como requisito de
de Casos y/o | su inscripcién, de conformidad con el Art. 20 literal

Asesores a, del Normativo de Bufete Popular.

La inscripcion debe realizarse conforme los
procedimientos establecidos por la Supervision de
la Modalidad de Casos y la Coordinacion del
Ejercicio de Practica Supervisada, presentando

Inscripcion en el Bufete

2 Popular. Estudiante todos los requisitos solicitados por dicha area por
medio del formulario correspondiente, de
conformidad con el Art. 27 literal a, del Normativo
de Bufete Popular.

Supervisién recibira la documentacién para la
Supervision | inscripcion en la modalidad de casos via correo
. de Modalidad | electrénico de acuerdo con los formularios
Recepcion de ) .
3 de Casos/ | correspondientes, para que posteriormente se

Documentacion , . . . . L.
Secretaria emita respectiva providencia de tramite.

EPS Esta documentacién también puede entregarse en
Secretaria de EPS de forma fisica.
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Asignacién de casos

Supervisiéon
de Modalidad
de Casos

Culminado el proceso de inscripcion, el Supervisor
deber4d asignar de forma equitativa a los
estudiantes debidamente inscritos, los casos que
se encuentran en espera de diligenciamiento
juntamente con la asignacion del Asesor
correspondiente, de conformidad con el Art. 9 literal
p, del Normativo de Bufete Popular.

Entregara al estudiante mediante providencia los
documentos de los casos que le han sido

Recepcion de . S
. : asignados y el Asesor a cargo y coordinara la
papeleria para el | Secretaria de ; : 7 .
diligenciamiento  del EPS entrega inmediata de los casos, asi como su carné,
casgo hojas de ruta y acreditacion de Casos a los
estudiantes, de conformidad con el Art. 17 literal d,
del Normativo de Bufete Popular.
El estudiante debera comunicarse con el Asesor
correspondiente en los dias y horarios de su
contratacion para coordinar el diligenciamiento del
caso concreto, resolver dudas y ser instruido
Entrevista  con el eficazmente en el diligenciamiento del caso
Asesor Estudiante concreto (debiendo en todo momento portar con

las leyes correspondientes).

La entrevista podr4 ser presencial, virtual o
telefénica, de conformidad con el Art. 27 literal o,
del Normativo de Bufete Popular.

FASE DE DILIGENCIAMIENTO

Entrevista a usuarios
del bufete popular.

Estudiante

Conocido el caso y la forma de abordarlo, debe
comunicarse de forma virtual, telefénica o
presencial las veces que sean necesarias y sin
excusa alguna, para dar el seguimiento legal del
caso y buscar la solucion de la problemética, de
conformidad con el Art. 27 literal g, del Normativo
de Bufete Popular.

Estudio
Socioecondmico

Estudiante

Realiza el Estudio Socioecondmico y entrevista
correspondiente de forma virtual, telefénica o
presencial, como requisito indispensable para
continuar con el diligenciamiento del caso
concreto, de conformidad con los Art. 20 literal b y
Art. 27 literal i, numeral 1, del Normativo de Bufete
Popular.

Estudio doctrinario y
juridico.

Estudiante

Realiza el estudio doctrinario y juridico
correspondiente, el cual contendra como minimo
cinco hojas tamafio oficio por cada caso concreto
entregandolo al asesor asignado para su revision y
firma de conformidad con los requisitos y plazos
establecidos en el apartado correspondiente, de
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conformidad con los Art. 20 literal c y Art. 27 literal
i, numeral 2, del Normativo de Bufete Popular.

Elaboracion del escrito

10 | —.. .
inicial o memorial.

Estudiante

Realiza el escrito inicial 0 memorial con el apoyo
de las leyes, doctrina y modelos correspondientes,
estos Ultimos se encuentran cargados en los
moédulos de cada Asesor del Bufete Popular, de
conformidad con el Art. 27 literal i, del Normativo
de Bufete Popular.

Entrega del escrito

11 | —." )
inicial o memorial.

Estudiante

Trabajado el escrito inicial o memorial
correspondiente se deberd subir a la plataforma
institucional de CUNPROGRESO, en el médulo del
asesor designado para presentar el proyecto del
escrito inicial o memorial las veces que sean
necesarias para su respectiva revision, en conjunto
con la documentacién que respalde el caso
concreto, de conformidad con el Art. 27 literal i, del
Normativo de Bufete Popular.

Revision de escrito

12 | .7 )
inicial o memorial

Asesor

Se procedera con la revision correspondiente del
escrito inicial o memorial por medio de la tarea
habilitada para el efecto en la plataforma
institucional de CUNPROGRESO, una vez
revisada el Asesor mandara un comentario de las
observaciones generales para su respectiva
correccion, de conformidad con el Art. 14 literal d y
e, del Normativo de Bufete Popular.

Solicitud de correccién
13 | de escrito inicial o
memorial

Asesor

En el modulo del Asesor designado en la
plataforma institucional de CUNPROGRESO, en la
seccién de CORRECCIONES se cargara el escrito
inicial o memorial con las correcciones solicitadas,
de conformidad con el Art. 14 literal d y e, del
Normativo de Bufete Popular.

Entrega de
14 | correcciones de escrito
inicial o memorial

Estudiante

Debera cargar nuevamente a la seccion que
corresponda el escrito inicial o memorial corregido
para su nueva revisiéon. El procedimiento 11, 12 y
13 se repetira las veces que sea necesario hasta
contar con la aprobacién final por parte del Asesor
designado.

Asimismo, con los memoriales subsiguientes que
se originen del diligenciamiento del caso, de
conformidad con el Art. 14 literal d y e, del
Normativo de Bufete Popular.

Firma del escrito inicial

15 .
0 memorial.

Estudiante /
Asesor

Aprobado el escrito inicial o memorial por el asesor,
el estudiante citara al usuario para la firma del
mismo y demas sujetos intervinientes, de
conformidad con el Art. 27 literal n, del Normativo
de Bufete Popular.




ﬁf)

)/

WSSNAT

\# TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatiemala

BPCUP 022021

GUIA DE PROCEDIMIENTOS DEL | § &
ESTUDIANTE EN LA MODALIDAD
DE CASOS DEL EPS

£ *
¢

& B
‘JCUN
i

*#? PROGRESO

CENTRO UNIVERSITARIO DE EL PROGRESO

.

Version: 01

Fecha: 02/agosto/2021

FASE DE DILIGENCIAMIENTO

16

Ingreso del expediente
del escrito inicial o
memorial.

Estudiante

Ingresa el expediente del escrito inicial o memorial
al Organo Jurisdiccional Competente para el inicio
del juicio correspondiente, de conformidad con el
Art. 27 literal ¢, del Normativo de Bufete Popular.

17

Seguimiento del

expediente.

Estudiante

Le da seguimiento al expediente durante todo el
proceso en el Organo Jurisdiccional hasta la
SENTENCIA O RESOLUCION FINAL, de
conformidad con el Art. 27 literal ¢, del Normativo
de Bufete Popular.

18

Evacuacion de

Audiencia

Estudiante

Evacua las audiencias correspondientes al caso
concreto en los Organos Jurisdiccionales las
fechas que les sean notificadas, acompafiado del
Asesor designado o de turno del Bufete Popular,
de conformidad con el Art. 27 literal c, del
Normativo de Bufete Popular.

19

Entrega de Proyecto
final

Estudiante

Presenta el proyecto final al asesor asignado
debiendo contener el Estudio Socioeconomico,
Estudio doctrinario y Juridico y todas las
actuaciones del diligenciamiento del proceso de
conformidad con los requisitos y plazos
establecidos en el apartado correspondiente, de
conformidad con el Art. 20 literal e, del Normativo
de Bufete Popular.

20

Modificaciones

Estudiante /
Supervisiéon
de Modalidad
de Casos y/o
Asesores

En caso de modificacién por los siguientes casos:
1. Cambio de asesor lo realizara a través de una
solicitud al supervisor para su autorizacion,
justificando el motivo de conformidad con los
requisitos y plazos establecidos en el apartado
correspondiente.

2. Por desasignacion de casos lo realizara a través
de una solicitud al asesor asignado para su
autorizacion, justificando el motivo de conformidad
con los requisitos y plazos establecidos en el
apartado correspondiente.

4. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL ESTUDIO JURIDICO

DOCTRINARIO
ESTUDIO JURIDICO DOCTRINARIO
No. Actividad Responsable Descripcién de las Actividades
Inici6 de elaboracién Una vez asignado los casos al pasante del Bufete
1 de estudio juridico Estudiante Popular, este deberd iniciar a trabajar su respectivo
doctrinario estudio juridico doctrinario.
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2 Contenido

Estudiante

a) Incluir dentro estudio juridico doctrinario los
temas relacionados al juicio asignado (JUICIO
EJECUTIVO o EJECUCION EN LA VIA DE
APREMIO, DIVORCIO VOLUNTARIO, ORAL)
el cual se desarrollar4d por materia dentro del
mismo estudio, en el caso que hayan procurado
dos 0 mas casos de un mismo juicio solo deben
presentar un tema dentro de dicho estudio.

b) Un minimo de 05 péaginas por tema

¢) Tipo y tamafio de fuente Arial 12

d) Interlineado doble

e) Justificado

f) Trabajar con base en un determinado bosquejo
de temas en el que se incluyan capitulos y sus
respectivos subtemas relacionados al juicio que
hayan procurado, en el que se incluya
legislacidn, doctrina y aporte personal

g) Los capitulos (temas) y subtema en negrita

h) Cada capitulo y subtema debe llevar orden
correlativo de numeracion

i) Espaciado posterior 12 pto

j) Las paginas deben ser numeradas con
NUMEROS ARABIGOS (1,2,3,4, etc), al centro
inferior con el mismo tamario y tipo

k) Utilizar citado en norma APA

[) Conclusion por cada caso

m) Insertar la respectiva bibliografia.

3 Entrega

Estudiante /
Asesor

Debe cargarse a la plataforma institucional de
CUNPROGRESO de asesor asignado al mddulo
habilitado para el efecto, dentro del término de 15
dias habiles contados a partir de la entrega de
papeleria del caso a procurar el estudio juridico y
doctrinario para la revision respectiva, con la
finalidad que el pasante presente dicho estudio en
la forma y modo anteriormente establecidos.

4 Falta de entrega

Estudiante

En caso el estudiante no envia dicho estudio, esta
constituira una causal suficiente para proceder a
una amonestacién verbal dandole un plazo de tres
dias para presentarlo y de no hacerlo se procedera
notificarle por escrito a la desasignacién del caso a
procurar y debe solicitar un nuevo caso para su
procuracién y cumplir con el requerimiento que en
este apartado se le hace, debiendo entregar la
papeleria correspondiente en un plazo de 24
horas, y de no hacerlo se le notificara la
suspension temporal hasta por seis meses.
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Revision

Asesor

Debera de remitir las observaciones de la revision
respectiva al pasante dentro del término de 15
dias hébiles contados a partir de recibido el
estudio en el dia inmediato a su contratacion. Para
el efecto seran aplicables los pasos del 10 al 14 del
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Y
JURIDICO DEL BUFETE POPULAR DEL
CENTRO UNIVERSITARIO DE EL PROGRESO

5. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROYECTO FINAL DE
LA PRACTICA DEL ESTUDIANTE EN MODALIDAD DE CASOS

FORMA 'Y CONTENIDO

No.

Actividad

Responsable

Descripcién de las Actividades

Contenido del Proyecto
Final

Estudiante

Se debe ordenar en forma cronolégica cada una de

las actuaciones de acuerdo con las diligencias

administrativas y procesales llevados a cabo y

deberan contener y presentarse en el siguiente

orden:

a) Portada

b) indice general

c¢) Caratula por caso

d) Estudio socioeconémico por cada caso

e) Expediente completo del caso concreto
(memorial inicial de demanda, resolucién de
trdmite, notificaciones, sentencia, etcétera)

f) Hoja de ruta

g) Proyecto de demandas, constancias de revision
por parte del Asesor asignado

h) A partir del segundo y subsiguientes casos
procurado repetir el orden desde la literal ¢) a la
h)

i) Estudio juridico doctrinario incluyendo todos los
casos

j) Anexos (fotografias del diligenciamiento de la
procuracion si hubiere).

Portada y caratula

Estudiante

La portada debe contar con los datos siguientes:
en la parte superior: UNIVERSIDAD DE SAN
CARLOS DE GUATEMALA, CENTRO
UNIVERSITARIO DE EL PROGRESO, CARRERA
EN CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES,
ABOGACIA Y NOTARIADO; en el centro:
PROYECTO FINAL DE PRACTICA EN
MODALIDAD DE CASOS EN BUFETE
POPULAR; en el parte inferior. nombre del
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estudiante, niumero carné y registro y lugar (EL
PROGRESO) y fecha todo con mayuscula. Por su
parte, la caratula por cada caso contendra los
mismos datos con la diferencia que en la parte
central describiran el tipo de juicio que
desarrollaran. En ambos documentos se insertara
en marca de agua el logo de la universidad.

3 Entrega

Estudiante

Concluidos los casos procurados por los
estudiantes inscritos al Bufete Popular, estos
tienen la obligacion de presentar ante Secretaria de
EPS, el proyecto final de la practica del estudiante
en modalidad de casos debidamente empastado o
por medio de folder color rojo dentro del término
de 30 dias habiles al finalizar el ultimo caso
asignado, para el efecto.

4 Revisién

Asesor

La Secretaria de EPS, debera de remitir
inmediatamente al Asesor asignado en el dia
inmediato de su contratacion para efectos de
revision y emision de dictamen.

5 Emisiéon de dictamen

Asesor

Una vez recibido por parte del Asesor asignado
este debera revisarlo y emitir dictamen que
corresponda dentro del término de 15 dias
habiles siempre y cuando el proyecto final reina
los requisitos de forma y contenido establecidos.

6 Falta de requisitos

Asesor

Los asesores quedan facultados para revisar los
proyectos presentados, y si en los mismos
injustificadamente faltare alguno de los referidos
documentos o alguna de las formalidades
indicadas, para el efecto, se deberd informar al
estudiante por medio de la plataforma institucional
de CUNPROGRESO y/o correo institucional con la
resolucion correspondiente para efectos de
correccion  previamente a emitir dictamen
favorable. Esta resolucion suspendera el plazo
indicado anteriormente. Si el estudiante no
subsanaré su error u omisiéon dentro del término
de 30 dias hébiles se archivara la solicitud y el
estudiante debera ingresar nuevamente el informe.

7 Emisiéon de constancia

Asesor /
Supervisor
Bufete
Popular

El Asesor a cargo debera enviar dentro del término
de 5 dias hébiles por medio de la plataforma
institucional de CUNPROGRESO y/o correo
institucional el oficio correspondiente del dictamen
gue se haya emitido al Supervisor (a) de Bufete
Popular, quien una vez recibido el oficio indicado
debe emitir la constancia final del area respectiva.
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Entrega de Constancia

Secretaria
EPS

La secretaria de EPS remitira por medio de
plataforma institucional de CUNPROGRESO y/o
correo electrénico institucional al estudiante dentro
del término de 3 dias habiles de recibida la
constancia.

6. PROCEDIMIENTO PARA LA DESASIGNACION DE CASOS

No.

Actividad

Responsable

Descripcién de las Actividades

Procedencia

Estudiante

Procede la desasignacibn de <casos a
requerimiento del estudiante en los casos
siguientes:

1. Falta de interés del usuario

2. Falta de comunciacion con el usuario

3. Por extinciébn de la pretensiéon a la que

estuviera sujeto el juicio
4. Por solicitud del usuario

Procedencia de oficio

Asesor

Si la falta de continuidad del caso es reprochable a
la procuracion del estudiante por el retardo del
inicio o continuidad del diligenciamiento, el Asesor
respectivo podra con previo aviso al estudiante
proceder de oficio al proceso de desasignacion del
caso, sin perjuicio de las sanciones establecidas
en el Articulo 23 del NORMATIVO DEL
EJERCICIO DE PRACTICA SUPERVISADA DE
LA CARRERA DE LICENCIATURA EN
CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES,
ABOGACIA Y NOTARIADO

Solicitud

Estudiante

La solicitud de desasignacion exigiran los
siguientes requisitos:

I. Nombre del asesor a quien se dirige;

II. Identificacion del estudiante.

lll. Identificacion precisa del caso asignado,
nombre del usuario y tipo de proceso
Exposicion de los motivos por los cuales no se
continuard con el caso

V. Peticiones;

VI. Lugar, fecha y firma del estudiante

V.

Entrega de solicitud

Estudiante

Se debera subir a la plataforma institucional de
CUNPROGRESO, en el moédulo del asesor
designado que corresponda y/o correo electronico
institucional.

Revision de solicitud

Asesor

Se procederd con la revision correspondiente de la
solicitud por medio de la seccidn habilitada para el
efecto en la plataforma institucional de
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CUNPROGRESO electrénico
institucional.
Procederd a formar expediente

emitiendo providencia de tramite.

ylo correo

respectivo

6 Constancia

Asesor

El Asesor que conozca el caso tiene la facultad y
obligacion de verificar los motivos por los cuales el
estudiante no continuara con el caso asignado, lo
cual debe realizar en un plazo de 15 dias habiles
a partir de recibida la solicitud.

7 Resolucion

Asesor

Finalizado el plazo de verificacion de los motivos,
el Asesor debera emitir la resolucién y elevaré las
actuaciones a Supervision de Bufete Popular,
quien se encargard de realizar el proceso de
desasignacion.

8 Notificacion

Asesor y/o
Secretaria de
EPS

Informard inmediatamente al estudiante.

7. PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE ASESOR

No. Actividad

Responsable

Descripcién de las Actividades

1 Solicitud

Estudiante

La solicitud de cambio de asesor exigira los

siguientes requisitos:

I. Dirigida al Supervisor de Bufete Popular;

II. Identificacion del estudiante.

ll. Identificacién del asesor asignado

IV. Identificacibn precisa del caso asignado,
nombre del usuario y tipo de proceso

V. Exposicion de los motivos;

VI. Peticiones;

VII. Lugar, fechay firma del estudiante

2 Entrega de solicitud

Estudiante

Se deberd remitirlo por correo electronico
institucional al Supervisién de Modalidad de Casos
y/o en forma presencial a la Secretaria de EPS en
las instalaciones del Bufete Popular.

3 Resolucion

Supervisor

El supervisor deberd emitir la resolucién

correspondiente.

4 Notificacion

Secretaria de
EPS

Informara inmediatamente al estudiante.




