
ESTUDIANTES



CONSULTORIO JURÍDICO

1. Como Ingresar al Sistema.

• Se debe Ingresar a la pagina de la Universidad Militar Nueva Granada: http://www.umng.edu.co.

• Luego hacer click en la pestaña Tramites.

http://www.umng.edu.co/


CONSULTORIO JURÍDICO

1. Como Ingresar al Sistema.

• Al desplegar las opciones de la pestaña Tramites nos desplazamos
hacia abajo y damos click en donde dice Consultorio
jurídico, como se muestra en la imagen.



CONSULTORIO JURÍDICO

1. Como Ingresar al Sistema.

• Se debe digitar el código de estudiante y el password
correspondiente a Univex IV (Plataforma utilizada para ver las
notas). Luego hacer click en



CONSULTORIO JURÍDICO

2. Manejo del Sistema.

• Al ingresar al sistema podemos visualizar 4 opciones en el menú principal: Procesos, Consultas, Peritaje y
Agregar una persona; como podemos observar en la siguiente imagen.



CONSULTORIO JURÍDICO

2. Manejo del Sistema.

• Lo primero que debemos realizar es hacer click en la opción                                                        del menú principal.

• Luego en el cuadro seleccionado en la imagen de abajo, digitamos el numero de identificación del usuario que
vamos a atender. Si aparece información, quiere decir que el usuario ya ha asistido a algún servicio.
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2. Manejo del Sistema.

• En el caso contrario, si no aparece información del usuario debemos crearlo en el sistema, haciendo click en el
botón .

• Se despliega un formulario, donde vamos a ingresar todos los datos solicitados. Los datos que aparecen con
asterisco (*) son campos de carácter obligatorio.

• En caso de que el usuario no posea el dato de alguno de los campos obligatorios, se debe ver si es un campo
numérico o alfabético, y registrar en el primer caso 0/0 y en el segundo n/n. Ejemplo: Teléfono Fijo: 0/0 ,
email: n/n.

• Finalmente se debe hacer click en el botón .
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CONSULTORIO JURÍDICO

3. Manejo del Sistema – Crear una Consulta.

• Debemos realizar click en la opción del menú principal.

• Luego en el cuadro seleccionado en la imagen de abajo, , hacemos click y procedemos a llenar el
formulario.
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CONSULTORIO JURÍDICO
3. Manejo del Sistema – Crear una Consulta.

• En el formulario desplegado, vamos a ingresar todos los datos solicitados. Los datos que aparecen con asterisco
(*) son campos de carácter obligatorio.

• En el campo nombre, se debe diligenciar con el nombre del estudiante que va a crear la consulta.

• En el campo tipo de consulta, seleccionar el caso que corresponda. Tener en cuenta que nunca se debe
seleccionar la opción de conciliación, ya que la universidad no cuenta con profesores tutores para esta área.

• En el campo área, seleccionar el caso que corresponda. Tener en cuenta que nunca se debe seleccionar la opción
de conciliación, ya que la universidad no cuenta con profesores tutores para esta área.
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3. Manejo del Sistema – Crear una Consulta.

• El numero de radicado, es un campo que el sistema llena automáticamente. Tener presente a creación

• En el campo usuario y contacto, debemos seleccionar a la persona que va a la consulta, previamente creada en
el primer paso. Tener en cuenta que si no se realizo la creación del usuario, no se podrá guardar la consulta en
el sistema.

• En el momento de seleccionar la persona, los datos subyacentes serán llenados.

• Finalmente se debe hacer click en el botón . Se recomienda validar la creación de la consulta y
seguir con el cargue de documentos como se explica a continuación.
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3. Manejo del Sistema – Crear una Consulta.

• Finalmente, debe hacer click en el siguiente botón :

• Recuerde, que la consulta solo le será visible al docente después de que el estudiante coordinador la apruebe.
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4. Manejo del Sistema – Consultar una Consulta.

• Debemos realizar click en la opción del menú principal.

• Luego en el cuadro seleccionado en la imagen de abajo, buscamos la consulta por numero de radicado, nombre
o numero de documento.



CONSULTORIO JURÍDICO

4. Manejo del Sistema – Consultar una Consulta.

• La herramienta nos trae la(s) consulta(s) correspondientes al criterio de búsqueda.

• Luego hacemos click en para seleccionar la consulta a revisar, esta debe quedar de color rosado como se
muestra en la imagen. Y seguidamente hacemos click en .
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4. Manejo del Sistema – Consultar una Consulta.

• Se despliega un formulario y en la parte superior derecha de la pantalla, nos muestra el nombre del estudiante
coordinador y del docente asesor. (Como se observa en la imagen siguiente).

• Y en la parte inferior de la pantalla, nos muestra la valoración del estudiante coordinador y del docente asesor.
En el caso de que ya este calificada la consulta. (Como se observa en la imagen siguiente).
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4. Manejo del Sistema – Consultar una Consulta.

• Nos desplazamos hacia la parte inferior de la pagina, hasta donde encontramos lo siguiente.

• Hacemos click en en la opción de llenar anexos.
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4. Manejo del Sistema – Consultar una Consulta.

• Se despliegan las siguientes opciones donde se deben validar cada uno de los anexos, haciendo click en .



CONSULTORIO JURÍDICO
4. Manejo del Sistema – Consultar una Consulta.

• Al abrir cada uno de los anexos, es necesario escribir la descripción del mismo. Tener en cuenta que el máximo
de caracteres permitido es de 4000.

• En caso de no alcanzar a realizar la descripción del anexo se puede adjuntar un archivo, haciendo click en

, escogerlo y luego hacer click en .

• Finalmente se debe hacer click en el botón .
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4. Manejo del Sistema – Consultar una Consulta.

• Nos desplazamos hacia la parte inferior de la pagina, y hacemos click en en la opción de calificación
consulta. En esta opción encontramos la nota y la justificación de la misma por parte del docente.

• Luego hacemos click en para seleccionar la consulta a revisar, esta debe quedar de color rosado como se
muestra en la imagen, para ver la justificación de la nota de manera completa .
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4. Manejo del Sistema – Consultar una Consulta.

• Nos desplazamos hacia la parte inferior de la pagina, y hacemos click en en la opción de reasignar cita.
En esta opción se registran las citas con los usuarios.

• Luego hacemos click en para crear la cita. Tener en cuenta que las citas con usuarios se deben realizar
en el consultorio jurídico de la universidad o en el satélite.

• Finalmente se debe hacer click en el botón .
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4. Manejo del Sistema – Consultar una Consulta.

• Nos desplazamos hacia la parte inferior de la pagina, y hacemos click en en la opción de lista de
documentos recibidos y pendientes. En esta opción se registran, no se anexan, los documentos recibidos y los
que quedan pendientes si fuese el caso.

• Luego hacemos click en para crear el documento.

• Finalmente se debe hacer click en el botón .
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4. Manejo del Sistema – Consultar una Consulta.

• Es importante validar en cada uno de estos módulos, la pestaña la cual se encuentra en la cabecera de
cada uno de ellos. Estas notas es el medio que el estudiante tiene para comunicarse con el docente.

• Por ejemplo, si la pestaña notas aparece de la siguiente manera , eso implica que hay notas u
observaciones en ese modulo. Para crear o revisar las notas, solo basta con hacer click en ese icono. Estas notas
se observan como si fueran un chat. Se digita en el espacio de abajo y se hace click en el , para enviar la nota.
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4. Manejo del Sistema – Consultar una Consulta.

• Luego de validar toda la información de la consulta, nos desplazamos hasta la parte superior de la pantalla y
hacemos click en el botón .

• De esta manera nos muestra de forma general la consulta, como nos muestra la siguiente imagen.
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4. Manejo del Sistema – Consultar una 

Consulta.

Finalmente validamos que toda la información de la consulta nos
quedo bien registrada. Hacemos click en y nos deberá salir
la información de la siguiente manera.
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5. Manejo del Sistema – Consultar Procesos.

• Debemos realizar click en la opción del menú principal.

• Los procesos son asignados aleatoriamente por el sistema a los estudiantes y de la misma manera son
asignados los docentes.

• Un proceso puede ser asignado por sustitución (proceso que no fue cerrado por un estudiante que ya no esta) o
porque llego el requerimiento desde un juzgado. Los estudiantes que son funcionarios públicos no pueden
llevar procesos y les serán asignados peritajes.



CONSULTORIO JURÍDICO
5. Manejo del Sistema – Consultar Procesos.

En los procesos a diferencia de las consultas no pueden ser
modificados al mismo nivel.

Debemos validar la información registrada del proceso. Hacemos
click en y nos deberá salir la información como se muestra
en la imagen.

Al cerrar el reporte del proceso, volvemos a ver listados los
procesos que se tengan asignados.

Para trabajar sobre el proceso hacemos click en para
seleccionar la consulta a revisar, esta debe quedar de color
rosado.
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5. Manejo del Sistema – Consultar Procesos.

• Nos desplazamos hacia la parte inferior de la pagina, hasta donde encontramos lo siguiente.
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5. Manejo del Sistema – Consultar Procesos.

• Hacemos click en                  en la opción de Nota del estudiante (Por Periodo).

• En esta parte se visualizan la nota del estudiante.
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5. Manejo del Sistema – Consultar Procesos.

• Nos desplazamos hacia la parte inferior de la pagina, y hacemos click en en la opción personas ligadas
al proceso.

• Luego hacemos click en para agregar las personas. Tener en cuenta que si el usuario no se encuentra se
debe agregar por el menú principal en la opción .

• Finalmente se debe hacer click en el botón .
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5. Manejo del Sistema – Consultar Procesos.

• Nos desplazamos hacia la parte inferior de la pagina, y hacemos click en en la opción de llenar anexos.

• Se despliegan las siguientes opciones donde se deben validar cada uno de los anexos, haciendo click en .
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5. Manejo del Sistema – Consultar Procesos.

• Al abrir cada uno de los anexos, es necesario escribir la descripción del mismo. Tener en cuenta que el máximo
de caracteres permitido es de 4000.

• En caso de no alcanzar a realizar la descripción del anexo se puede adjuntar un archivo, haciendo click en

, escogerlo y luego hacer click en .

• Finalmente se debe hacer click en el botón .
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5. Manejo del Sistema – Consultar Procesos.

• Nos desplazamos hacia la parte inferior de la pagina, y hacemos click en en la opción Acciones
expediente. En esta opción se muestran todas las tareas asignadas al estudiante durante el proceso.
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6. Manejo del Sistema – Consultar un Peritaje.

• Debemos realizar click en la opción del menú principal.

• Los peritajes son asignados aleatoriamente por el sistema a los estudiantes que son funcionarios públicos y de
la misma manera son asignados los docentes.
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6. Manejo del Sistema – Consultar un Peritaje.

• Los módulos Personas Peritaje y Anexos del Peritaje se manejan de la misma forma que en Consultas y
Procesos.




