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ACUERDO DE SERVICIOS

Establecer de manera clara los servicios
académicos ofrecidos por la Facultad de
Derecho, asi como los canales de atencién
disponibles y los tiempos de respuesta
estimados garantizando una  atencidn
oportuna, eficiente y de calidad a estudiantes,
docentes y demas miembros de la comunidad
académica.



SERVICIOS DERECHO - PREGRADO:

SERVICIO

MEDIO DE
ATENCION

TIEMPO DE
RESPUESTA

DESCRIPCION

Informacion
de grados

Correo electrénico

infoderecho.bag@unilibre.edu.co
y Sistema Académico SIUL.

Tanto la recepciéon de solicitudes y
requisitos de grado como la fecha de
ceremonia se establecen los calendarios
y tramites de grado publicados, tanto en
nuestra pagina web como en las
carteleras fisicas.

La totalidad de los requisitos, asi
como las comunicaciones se realizan
a través del correo -electrénico:
infoderecho.bag@unilibre.edu.co

Los certificados de paz y salvo o el
derecho a grado a través del Sistema
Académico - SIUL

Cronograma de
validaciones

Inscripciones por el SIUL - Generacién de
volantes (la fecha de pago la asigna el SIUL y
depende de la fecha en la cual se inscribi6 para la
validacion).

El estudiante debe ingresar al SIUL colocando su
Usuario y Clave. En la parte izquierda donde le
aparece el Listado de opciones, va a ingresar en
Solicitud de Novedades de Notas.

Cualquier duda debe atenderse a través del
correo electrénico:
infoderecho.bag®@unilibre.edu.co

La aprobacién de las validaciones se realizard hasta
cinco (5) dias habiles posteriores a la solicitud.

Para el desarrollo de los exdmenes de validacién se
informa a la comunidad universitaria que Ia
programacidon de estos examenes (sede, salones y
horarios) puede ser publicada hasta tres (3) dias
habiles antes de cada fecha de realizacién del
examen, tanto en nuestra pagina web como en las
carteleras fisicas de ambas sedes.

El Reglamento Estudiantil contempla tres tipos de
validaciones: ordinarias, extraordinarias y por
suficiencia. Las validaciones solo podran presentarse
por una sola vez y en caso de reprobarse las
respectivas asignaturas, deberan ser cursadas
mediante matricula en el periodo regular o por
curso de nivelacién, salvo que hayan salido del plan
de estudios.

Debe seguirse el siguiente instructivo: Click aqui “\y-
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SERVICIO

MEDIO DE
ATENCION

TIEMPO DE
RESPUESTA

DESCRIPCION

Inscripciones por el SIUL
(mddulo matricula individual) -

Dentro del plazo establecido en el
calendario académico.

Segun el reglamento estudiantil, en el Capitulo 3
Articulo 16. La Matricula es el acto por el cual la
Universidad reconoce como estudiante a quien ha

Matrl’CUIas Generacidn de recibos de pago sid(: f':\drlnitido eT untprggrajcma acadtémico formaI.IAI
z . . . . matricularse el estudiante acepta conocer Ilos
. . (mddulo mis recibos por pagar) Esta no indica que la ape.rtura se da en s, | CETETES,  MOmES v ehmde
individuales un dia u hora puntual sino dentro del | | disposiciones que la rigen obligdndose a cumplirlas.
plazo correspondiente.
Debe seguirse el siguiente instructivo: Click aqui >
Exclusivamente por el Sistema La solicitud se presentara ante el Secretario ARTICULO 20. Modificacién del Registro
Académico - SIUL. El estudiante Académico, quien decidira dentro de los A.cac?lemlco. I.El. .est_tfdlante, dent_ro del mes
debe ingresar al SIUL colocando su cinco (5) dias siguientes. siguiente a la iniciacion del respectivo
Novedades TEETR T i — periodo, podrd modificar el registro académico,
. . ) ierd y d d. P | cancelando o adicionando  asignaturas,
academ|cas lzquierda, onde aparece € conforme al plan de estudios del programa,

Listado de opciones, va a ingresar
en Solicitud de Novedades
Académicas.

siempre que no hubiere cursado el 20% de la
intensidad horaria prevista.

La informacién se encuentra No aplica. Para efectos de la matricula
H orario de fdisponiple en la pagina .w.eb estudiantil, se .socializa con los
institucional - FDCPS - Servicios estudiantes previamente al inicio de
clase por grupo Académicos. la apertura del Sistema Académico -
SIUL.
Yy semestre. Esta informacién se actualiza por
periodo académico.

s
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SERVICIO

MEDIO DE
ATENCION

TIEMPO DE
RESPUESTA

DESCRIPCION

Oferta de
electivas y
optativas

La informacibn se encuentra
disponible en la pagina web
institucional - FDCPS - Servicios
Académicos.

Esta informacién se actualiza por
periodo académico.

No aplica.

Como parte de la formacién integral, la Universidad Libre
ofrece a la comunidad académica las asignaturas electivas;
asi mismo el Campo Optativo con distintas alternativas de
énfasis.

Aplazamientos

Solicitud dirigida al Comité de
Unidad Académica de la facultad
exponiendo los motivos o hechos
que sustentan la peticién y debe
remitirse al correo electrénico:
infoderecho.bagq@unilibre.edu.co

Diez (10) dias
habiles posterior a
la fecha de cada
Comité de Unidad
Académica de la
facultad.

A partir del segundo periodo académico cursado, el
estudiante podra solicitar el aplazamiento del mismo al
Comité de Unidad Académica, caso en el que no habra
devolucién de dinero y el recibido se aplicara exclusivamente
dentro de los dos periodos siguientes.

Debe seguirse el siguiente flujo del proceso: Click aqui »

Reintegros

Solicitud dirigida al Comité de
Unidad Académica de la facultad
exponiendo los motivos o hechos
que sustentan la peticion, debe
remitirse al correo electrénico:

infoderecho.bag@unilibre.edu.co

Diez (10) dias
habiles posterior a
la fecha de cada
Comité de Unidad
Académica de Ia
facultad.

El reintegro es la autorizacién que la Universidad podra dar al estudiante
para continuar sus estudios, cuando hubieren sido suspendidos, previa
solicitud del interesado. Se encuentra en el reglamento estudiantil en el
CAPITULO 4, Articulo 22, del reintegro: “Se dirigira al Decano, Director o
Coordinador de Programa, hasta por dos oportunidades, quienes
autorizaran el reintegro siempre y cuando haya sido presentada dentro de
los términos del calendario académico respectivo, exista disponibilidad de
cupos en el nivel correspondiente, se evalie favorablemente la situacién
académica en los casos que corresponda y no se contrarie este Reglamento.
PARAGRAFO. El estudiante a quien le sea otorgado el reintegro deber4
acogerse al plan de estudios vigente al momento de la aceptacién.”

Debe seguirse el siguiente flujo del proceso: Click aqui _Y

s
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SERVICIO

MEDIO DE
ATENCION

TIEMPO DE
RESPUESTA

DESCRIPCION

Inscripciones por el SIUL -

Definidos en el

Los examenes preparatorios son presentados por estudiantes o egresados no
graduados que hayan aprobado los créditos académicos que integran las areas del

Generacién de volantes. PROTOCOLO, conocimiento juridico correspondiente, contempladas en el plan de estudios del
CALENDARIO Y programa de Derecho. Estos examenes podran ser escritos u orales y se presentaran
. . por areas en forma independiente o unificado por la totalidad de ellas. Cuando el
o El estudiante debe ingresar al PROCEDIMIENTO DE examen se realiza de manera unificada, denominado PREPARATORIO UNICO, se llevar4
Preparatorlos SIUL colocando su usuario y PREPARATORIOS aI ccatbg .de rr:;nera escrita. Parta !a reali:acién de bestf)s poccijrén urtlilizarlse n:jedios
q q electronicos. examen preparatorio escCrito se apropara cuanado se nhaya logrado un
clave. En la parte |qu|erda ESCRITOS Y ORALES. resultado minimo del 60% de respuestas correctas y se evaluara como «<APROBADO» o
donde le aparece el Listado de «IMPROBADO?, decisién que se comunicar al estudiante.
opciones va a ingresar en _
) La facultad ha definido un PROTOCOLO, CALENDARIO Y PROCEDIMIENTO DE
Opciones de Grado. PREPARATORIOS ESCRITOS Y ORALES por affo, esto es: Click aqui >y
Fech as de Desde 2022 las respuestas a las Diez (10) dias hébiles Los cronogramas y sesiones de reuniones de los comités
peticiones que se dirijan a los después de la sesién del fijadas en el médulo «Reuniones De Comités».
reunién de |OS Comités de la Facultad seran Comité en cuestién.
enwadas. unicamente por correo Las competencias de cada uno deben ser consultadas en las
comiteés. eI:c;cjronlc;]): ) e ed normativas institucionales.
infoderecho.baq@unilibre.edu.co
Previo ingreso al Sistema La oferta Iﬁ’e_t t(;m”'aﬁ es Selmé"té" y Figura académica que se encarga de atender los problemas de
, . requiere soliCitu revia en el sistema ore . o R ~
Académico SIUL cada acgdémico_ P habilidades en el estudio académico, esto acompafiado de un
estudiante seleccionar médulo Nota 1. tutor que a su vez tiene la funcién de acompafar o dirigir el
SOLICITUD DE TUTORIAS Mayores Informes sobre Tutorfas: proceso de orientacibn académica para solucionar los
. ACADEMICAS, el cual | | Coordinadora de Tutorias y Desempefio inconvenientes de habilidades en lo académico.
, cademico ra. audia 1zCalno
Tutorlas enCOntral'a en Ia barra de Avendafio. Correo electrénico:

opciones ubicada en la parte
izquierda.

claudiab.vizcainoa@unilibre.edu.co

Nota 2:

De requerir una tutoria en una asignatura
no ofertada, debe solicitarla ante la
Coordinacién de Tutorias y Desempefio
Académico.

Debe seguirse el siguiente instructivo para el acceso, registro
de disponibilidad y evaluacién de tutorias académicas:

l,

Click aquf >y,

s
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SERVICIO

MEDIO DE
ATENCION

TIEMPO DE
RESPUESTA

DESCRIPCION

Oferta externa
de Judicatura

Publicada en nuestra pagina web.
Cualquier duda debe remitirse al
correo electrénico:
infoderecho.bag@unilibre.edu.co

No aplica.

La Judicatura es un requisito de grado, exigido por el
Consejo Superior de la Judicatura (CSJ), en el cual el
estudiante de Derecho una vez culminadas y aprobadas
todas las asignaturas del plan de estudios tiene la
oportunidad de elegir vivir una experiencia laboral en el
sector publico o privado, poniendo en practica los
conocimientos adquiridos durante su pregrado y
promoviendo la funcién social del derecho.

Nuestra institucién cuenta con un espacio especial con
mas de 60 plazas posibles a las que el egresado
interesado puede postularse.

La Universidad Libre no asigna judicaturas.

Solicitud de cartas
de presentacion -
Judicatura

La solicitud debe remitirse al
correo electrénico:
infoderecho.bagq@unilibre.edu.co

Diez (10) dias habiles.

Requerimiento formal en el que se pide
ante la facultad que presenten cartas
gue respalden su idoneidad para ejercer
funciones de apoyo juridico.

La Universidad Libre no aprueba

El tramite para estos efectos los No aplica. judicaturas, esta funcién es exclusiva del
Acreditacién de define el C'S!W' URNA asl: Registro Nacional de Abogados (URNA) del
L. ., Click aqui >y Consejo Superior de la Judicatura.
practica juridica
. El documento para su acreditacion como
- J“dlcatura requisito de grado es la resolucién
contentiva del aval o aprobacién expedida
por esta entidad.
T — .

s
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SERVICIO

MEDIO DE
ATENCION

TIEMPO DE
RESPUESTA

DESCRIPCION

Certificados y
constancias

La mayoria de las certificaciones institucionales
se realizan en el Sistema Académico - SIUL. Una
vez ingrese al sistema en el menu de la parte
izquierda selecciona la opcién “Solicitud de
certificados académicos”.

Los certificados especiales, tales como de
segunda lengua o preparatorios son expedidos
por la facultad y deberan solicitarse al correo
electrénico formalmente:
infoderecho.baq@unilibre.edu.co

Es importante tener en cuenta que la fecha de elaboracién
empieza a correr una vez el pago se encuentre registrado en el
sistema SINU, y solo podra descargar el certificado (1) sola vez
de la plataforma. « Constancia de estudios: 1 dia habil,
Certificados de notas: 2 dias habiles (si tus notas no se
encuentran registradas en el sistema académico se requiere un
tiempo para la recopilacién). « Plan de estudio o programa
académico (No es descargable, se le envia por correo y debe
enviar el soporte de pago al correo
admision.certificadosbag@unilibre.edu.co)

* Los certificados expedidos por la facultad podran expedirse
hasta diez (10) dias habiles siguientes a la aplicacién y
confirmacién del pago.

Los certificados son documentos
oficiales que validan la
culminacién de estudios o logros
académicos, mientras que las
constancias acreditan hechos
administrativos o académicos
como inscripcién, asistencia o
participacion. Ambos respaldan
formalmente la trayectoria del
estudiante  dentro de la
institucion.

Solicitud de

Deberan solicitarse al correo electrénico
formalmente:

Hasta quince (15) dias habiles, salvo aquellos que
hagan parte de afios anteriores al 2005 cuya

Agrupacién de microcurriculos
o contenidos programaticos

. : i . ilibre.edu. entrega sera hasta treinta (30) dias habiles. ' '
Contenldos infoderecho.baq@unilibre.edu.co 8 (30) suscr!to§ por el secretario
académico o el decano.
¥ Los dias habiles deberan contarse a partir de la
programaticos  dlas hablles deber part
aplicacién y confirmacién del pago.

Las incapacidades se gestionan de manera Horarios de atencién: Proceso de refrendacion

presencial en Bienestar Institucional - Area interna que debe realizar el

o de salud. El estudiante cuenta con 72 horas * Sede Principal: estudiante para acreditar la
mcaPaC'dades desde el momento en que se vence la lunes a viernes de 6:00 a. m. a 9:00 p. m. inasistencia a actividades

q P
" F incapacidad para refrendarla. jornada continua) académicas.
médicas SRR !

Una vez aprobada debe remitirla a Ia
facultad con la solicitud puntual.

* Sede Centro:
lunes a viernes de 7:00 a. m. a 12:00 m. y de
1:00 p. m. 2 9:00 p. m.

N~
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SERVICIO

MEDIO DE
ATENCION

TIEMPO DE
RESPUESTA

DESCRIPCION

Calamidades
domésticas

Las calamidades se gestionan de manera
presencial en Bienestar Institucional - Area
de  Promocion  Socioecondémica. El
estudiante cuenta con 72 horas desde el
momento en que se produjo la calamidad.

Una vez aprobada, debe remitirla a la
facultad con la solicitud puntual.

Horarios de atencién:

* Sede Principal:

lunes a viernes de 6:00 a. m. a 9:00 p. m.

(jornada continua)

Proceso de refrendacién
interna que debe realizar el
estudiante para acreditar la
inasistencia a actividades
académicas.




HORARIO DE ATENCION - AUTORIDADES
ACADEMICAS:

El horario de atencion presencial para ESTUDIANTES sera en los siguientes horarios:

() DECANO:
Martes 8:00 a. m. - 12:00 m. Sede Principal / viernes de 8:00 a. m. - 12:00

m. Sede Centro

() SECRETARIO ACADEMICO:
Martes de 1:00 p. m. a 4:00 p. m. sede principal / miércoles de 1:00 p. m. a

4.00 p. m. sede centro

() COORDINACION DE TUTORIAS:
Martes y miércoles 3:00 p. m. - 4:00 p. m. CIJS Sede Principal - tercer piso

- \"
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LA FACULTAD DE DERECHO, CIENCIAS POLITICAS Y
SOCIALES DE LA UNIVERSIDAD LIBRE DE
BARRANQUILLA SE COMPROMETE A QUE:

Q Todos los servicios seran prestados con transparencia, eficiencia y orientacion al
usuario.

Q La informacién sera veraz, actualizada y entregada por canales oficiales.

Q La atencidn sera respetuosa, incluyente y equitativa garantizando condiciones
de accesibilidad.

Q Se mantendra trazabilidad sobre cada solicitud a través del registro institucional.




VIGENCIA DEL ACUERDO:

Este acuerdo sera revisado y actualizado semestralmente por la Secretaria Académica y la Decanatura de la
facultad y sera modificado conforme a las necesidades institucionales o cambios normativos. Su version actual
estara publicada en medios fisicos y digitales de la facultad.

Una vez entre en vigencia y sea publicado y difundido el presente acuerdo, todos los estudiantes, docentes,
egresados, administrativos y la comunidad universitaria en general se someteran a las disposiciones previstas
para cada asunto en particular.

Atentamente,

César Alejandro Cano Mendoza
Decano

Facultad de Derecho, Ciencias Politicas y Sociales
Universidad Libre de Barranquilla



