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1. OBJETIVO

Garantizar la debida radicacion y sustitucion de procesos judiciales juridico a personas naturales de escasos recursos econémicos, procurando coadyuvar
gratuitamente en la solucion de sus conflictos por la via judicial, de tal modo, que el usuario obtenga una éptima prestacién del servicio con la debida diligencia,
conocimiento y compromiso que caracteriza a nuestros practicantes del Consultorio Juridico.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud de radicacién del tramite del proceso judicial y finaliza con el archivo del proceso judicial 0 su respectiva sustitucion.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:
Director (a) Consultorio Juridico.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES
Ver nomograma

5. DEFINICIONES

Atencion: Prestacion de servicios de representacion juridica por parte de los estudiantes de Ultimo afio del programa de Derecho que se encuentren cursando
Consultorio Il y IV respectivamente.

Usuario: Personas que solicitan atencién para la solucién de un conflicto bien sea por la via administrativa, judicial que cumplen con los requisitos establecidos
en el manual de Calidad del consultorio Juridico (Estrato socioeconémico | y Il o SISBEN Grupo A, By C).

Representacién Judicial: Es la actuacion en nombre de otra persona con el objetivo de resolver un conflicto y/o adquirir un derecho en instancias judiciales.
Sustitucion: Tramite mediante el cual los practicantes de Consultorio Juridico IV al culminar satisfactoriamente sus practicas académicas sustituyen los
procesos judiciales que tienen a su cargo a los practicantes de Consultorio Juridico 11l con el objetivo de continuar con la representacion judicial de terceros,
dicho tramite se realizara dentro de las dos Ultimas semanas antes de culminar el semestre académico.
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6. Descripcién de la actividad
6.1 Radicacién de procesos judiciales
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Una vez se identifique la procedencia del proceso judicial, el estudiante MI-PSO-FO-42
solicita al usuario los documentos necesarios para el proceso judicial, si ENTREVISTA AL

Andlisis de la solicitud | en el momento cuenta con todos los documentos procede a diligenciar el | Estudiante de turno USUARIO.

1. radicado de proceso (Actividad 3), si estos no son suficientes (Actividad

2).
MI-PSO-FO-19
RADICACION DE
PROCESOS
El estudiante, programa una cita con el fin de que el usuario aporte los
documentos pendientes para la radicacion del proceso en la secretaria
Cita para entrega de del Consultorio Juridico. Este debera realizar la reunidn con el usuario | Estudiante de turno MI-PSO-FO-42

2. documentos antes del siguiente turno, la cita podra ser reprogramada de comun ENTREVISTA AL
acuerdo con el usuario cuando se demuestre la imposibilidad de USUARIO.
cumplirla.

El estudiante que realiza la entrevista diligencia el formato de radicacién | Estudiante de turno
de procesos y solicita visto bueno de la radicacion del proceso al docente MI-PSO-FO-19
3 Visto bueno docente de | del area que se encuentre en el turno. Docente Asesor de RADICACION DE
' Area Turno PROCESOS
El docente verificara la competencia, si es el caso, dara observaciones
respectivas y refrendara con su firma dicha radicacion.
El Asesor juridico revisa, estudia la solicitud, surte la indagaciéon de
condicién socioeconémica y procede a analizar si el asunto cuenta con | Asesor (a) Juridico
Admisién de radicacién | las competencias (en razén a la cuantia, territorio) y los demas requisitos MI-PSO-FO-19
de proceso exigibles por el Consultorio Juridico de conformidad con la Ley 2113 de RADICACION DE
2021. Estudiante de PROCESOS
4 En caso afirmativo se impartira firma de revisado y admision dentro de (1) Turno
' dia habil siguiente a la solicitud de radicacién de proceso.
Contindia con la actividad (5)
De no cumplir con los requisitos especificados en el formato, sera
inadmitido con observaciones y devuelto al practicante con el fin de que,
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
en un término maximo de (3) dias hébiles, subsane la solicitud o bien le
sea comunicado al usuario o autoridad judicial, la falta de competencia
por parte del Consultorio para ejercer la representacion.
Estudiante
El estudiante dispone de un (1) dia habil desde la admision del proceso encargado de MI-PSO-FO-19
5 Radicacion de los para realizar la radicacion ante la Secretaria Administrativa del | Radicar el proceso RADICACION DE
' procesos Consultorio Juridico. (Continuar a la actividad 7) PROCESOS
Secretaria
Administrativa
Se recepciona por parte de juzgados, autoridades administrativas y
jurisdiccionales solicitudes de representacion judicial, en calidad de
apoderados de oficio.
Direccién de
Nota: La admisién de estas solicitudes de representacion judicial estan Consultorio
Recepcion de sujetas a evaluacién por la Direccion. En los siguientes casos sera SOLICITUDES FISICAS
solicitudes de devuelta: O DIGITALES DE
6 representacion judicial e Cuando el Consultorio Juridico carece de competencia. ENTIDADES
' por entidades externas e Que la solicitud de radicacion de proceso sea enviada con menos Secretaria EXTERNAS
de (3) dias hébiles de antelacion al vencimiento del término (en Ejecutiva
caso tal que se trate de un proceso en cual ya consta de fecha
de la audiencia publica o cuando se encuentre en término
procesal para contestar la demanda, descargos y/o actuaciones
judiciales.
e Cuando la solicitud de representacion judicial se recepcione fuera
del calendario académico establecido.
Una vez radicado el proceso ante la secretaria del Consultorio, se asigna
un niimero consecutivo a cada radicado y se procede a realizar el reparto Secretaria MI-PSO-FO-19
Reparto de Procesos a los estudiantes adscritos al Consultorio Juridico, mediante un acta. Ejecutiva RADICACION DE
La Secretaria del Consultorio Juridico dispone de ocho (8) dias héabiles PROCESOS
7 para realizar el reparto de procesos judiciales, una vez radicado en la

Asesor(a) Juridico

ACTA DE REPARTO
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

La designacion de reparto se realiza los dias martes y jueves a las 8:00
AM, dicha acta de reparto es remitida al correo institucional del estudiante
asignado

El reparto de radicado de procesos, el estudiante asignado debe acudir
ante la secretaria ejecutiva en un plazo maximo de tres (3) dias habiles,
para recibirlo junto con sus anexos y firmar el formato de control de
recibido de reparto de procesos.

Estudiante de
Turno

MI-PSO-FO-22
CONTROL DE
RECIBIDO DE
REPARTO DE
PROCESOS.

Autorizacion expresa
otorgada por la
Direccion del
Consultorio

Para ejercer la representacion de terceros segun la Ley 2113 de 2021, el
articulo 9 paragrafo 1 “los estudiantes inscritos en Consultorio Juridico
requieren autorizacion expresa otorgada para cada caso, por el director
del consultorio, la cual se concede mediante una credencial.

El estudiante dispone de un (1) dia habil siguiente desde el reparto del
proceso para proyectar la credencial, y ser radicada para la firma de la
Direccion del Consultorio.

Nota: Cuando la solicitud de representacion proviene de una entidad
externa, una vez recibido el expediente, el estudiante asignado debera
remitir al despacho judicial o administrativo en un plazo méaximo de tres
(3) dias, los siguientes documentos necesarios para el reconocimiento de
personeria:

e Credencial suscrita por la Direccion del Consultorio
e Fotocopia del carnet estudiantil
e Fotocopia de la cédula de ciudadania

Estudiante
asignado

Director (a) del
Consultorio Juridico

CREDENCIAL

Conocimiento del
proceso

El estudiante procede a revisar y estudiar el expediente y si es necesario,
solicita asesoria a su docente asignado, para el acompafamiento
permanente en la representacion otorgada,

Estudiante
asignhado

Docente Asesor

REPORTE DE
ASESORIAS

10.

El estudiante se reunira con el usuario, como minimo una vez al
semestre, de manera presencial o virtual, con el fin de presentarse e

Estudiante
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

Presentacion del informar las actuaciones que se pretenden adelantar o las acontecidas Asignado EV-CAL-FO-05

estudiante ante el hasta la fecha. ACTA DE REUNION
usuario
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El término para reunirse con el usuario sera de (8 dias habiles) después

de realizar el reparto del proceso.

De conformidad al conocimiento del proceso, el estudiante designado

elabora la demanda o proyeccién pertinente en los siguientes términos:

e Demanda ejecutiva (civil/familia/laboral): Quince (15) dias habiles.

e Demandas declarativas y demas: Treinta (30) dias habiles

Proyeccion de tramite | ¢  Subsanaciones y Recursos: Deberan presentarse ante el docente Estudiante HOJA DE RUTA POR
judicial asesor a mas tardar tres (3) dias habiles antes del vencimiento del Asignado PROCESO

término.

11.

Nota: la Direccion del Consultorio Juridico podré suspender los términos
internos, una vez finalice el periodo académico.
El estudiante dentro de los términos sefialados en la actividad anterior,
debe presentar al docente asesor asignado la proyeccién del respectivo
Aprobacién y visto documento para su revision.

bueno Estudiante
El docente cuenta con dos (2) dias habiles, para realizar las respectivas Asignado HOJA DE RUTA POR
observaciones o0 visto bueno, de realizarse alguna observacién y/o PROCESO.
correccion, el asesor debe estipular el término en el que el estudiante
debe realizar la respectiva modificacién y presentar nuevamente el
12. documento para su aprobacion. REPORTE DE
ASESORIAS

Cuando se encuentre ajustada la proyeccién, el docente refrendara con
su firma el contenido de la misma y el estudiante archivara el documento
firmado, en la carpeta fisica y lo registrara en el reporte de asesorias. Asesor Asignado

Toda solicitud o documento que se proyecte, debe contar con el visto
bueno del docente asesor asignado.

13. Se remite la actuacién al juez o autoridad competente, para la Estudiante
presentacion formal del proceso judicial. Asignado
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Presentacion y CORREO
seguimiento de la El estudiante debe realizar seguimiento a los términos procesales, de Coordinador de ELECTRONICO
Actuacion judicial presentar en caso de que proceda, recursos, memoriales y/o solicitudes Monitores
especiales que requiere el proceso judicial.
Monitor HOJA DE RUTA POR
Es una obligacién del estudiante la debida presentacion, seguimiento y/o PROCESO
actuaciones, en caso de que no lo haga, sera responsabilidad de este. Docente Asesor
El estudiante, con el visto bueno del docente del area, presentara la
solicitud de archivo (informando nombre del usuario, radicado interno, Estudiante
radicado externo, tipo de proceso y motivo de archivo), cuando la Asignado
actuacion haya finalizado o cuando se presente desistimiento por parte MI-PSO-FO-24:
del usuario (bien sea expreso o tacito por la falta de respuesta ante los | Docentes de area SOLICITUD DE
requerimientos del Consultorio Juridico). ARCHIVO DE
Asesor (a) Juridico PROCESOS
Archivo procesos Para ello deberan radicar en fisico, en carpeta blanca de cuatro solapas
14 ante la secretaria general y digital ante los monitores de area, formato de Monitor
' radicacién de archivo, hoja de ruta de proceso y expedientes ordenados
desde la primera actuacién hasta la ultima, con numeracién de pagina.
Una vez aprobado el proceso de archivo, y si fuera por la causal de
desistimiento del usuario, el estudiante debera informar al usuario y al
despacho judicial o administrativo donde se tramita.
Una vez en firme la decisién el estudiante tiene 8 dias habiles para
Archivar el proceso.
MI-PSO-FO-51
Calificacion final del El monitor de turno, una vez reciba el expediente de archivo del proceso Monitor de turno ENCUESTA FINAL DE
15 servicio judicial, contactara al usuario por el medio mas idéneo y realizara una LA SATISFACCION DEL
' encuesta de satisfaccion del servicio para conocer su experiencia en el SERVICIO PRESTADO
Consultorio Juridico durante la representacion en el proceso adelantado. POR EL
CONSULTORIO
JURIDICO
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Los Monitores previo a la calificacion de tercera cohorte de los
practicantes de Consultorio Juridico IV, proceden a revisar las carpetas Monitores
de los procesos judiciales asignados con el objetivo de verificar el INFORME DE
Revision de carpetas cumplimiento de las actuaciones judiciales, en caso de que proceda Coordinador de REVISION DE
L solicita la proyeccién y/o radicacion de aquellas que a la fecha de la Monitores CARPETAS
revision no se hayan realizado. En el Informe el Monitor deja constancia
de lo que evidenci6 en la revision y si aprueba o no la sustitucién del
proceso judicial.
HOJA DE
> Aprobacién de Durante la tercera calificacion, los docentes asesores deberan aprobar la Docente de Area CALIFICACION Y
' sustitucién sustitucién de los procesos. HOJA DE RUTA DE
PROCESOS
La directora del Consultorio Juridico asigna a los estudiantes que estén Directora
Asignacién de cursando Consultorio Juridico lll, la cantidad, la clase de proceso judicial | Consultorio Juridico BITACORA DE
3. estudiante y el estudiante de Consultorio Juridico IV que entregard los procesos PROCESOS
judiciales. ASIGNADOS
Los estudiantes de Consultorio Il Y IV se reuniran con el fin de que el
estudiante de Consultorio Juridico Il revise los expedientes o procesos Estudiantes
asignados, verifique toda la informacion suministrada por el estudiante de | Consultorio Juridico EV-CAL-FO-05
4. Consultorio IV en la pagina de la rama judicial, estados electronicos y en My v ACTA DE REUNION
Empalme los expedientes en fisico y en caso de ser necesario suscriban
compromisos 0 proyecciones siguientes a cargo del estudiante de Monitor
Consultorio V.
Los estudiantes de Consultorio IV, deberan elaborar las proyecciones de
Proyeccioén de actuaciones de los procesos que se encontraban a su cargo hasta quince Estudiante CORREO DE
5 Actuacién siguiente (15) dias posteriores a la terminacion del periodo académico, debera Encargado MONITORES
' constar con el visto bueno del docente asesor. De lo contrario, el MEMORIAL REPOSA
estudiante no podra realizar la sustitucién del proceso judicial. EN EL EXPEDIENTE
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Revocatoria

expediente es decir, se encuentre incompleto, el estudiante encargado

Consultorio Juridico

BICERTECM ~ MI-PSO-PR-11 1 2024

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
En la fecha establecida por el Consultorio Juridico, los estudiantes de
Consultorio 1l manifiestan si aceptan el empalme realizado por el Estudiantes MI-PSO-FO-23

6. Aceptacion de empalme | estudiante de Consultorio IV, de aprobarse el empalme, se procede a | Consultorio Juridico | SUSTITUCIONES DE
programar horario de entrega de expediente, firma de poderes y yiv PROCESOS
credenciales y diligenciaran el formato de sustituciones.
Si no acepta el empalme el estudiante de Consultorio Juridico IlI, por
cuanto no estd conforme con los documentos que reposan en el Direccion

REVOCATORIA DE

7 no realizé la proyeccion de las actuaciones siguientes, es deber del PODER
' mismo informar a la Direccién del Consultorio Juridico con el objetivo de
estudiar el inconveniente presentado, y si se considera que existio
negligencia por parte del estudiante a cargo, se procedera a realizar la
revocatoria del proceso judicial.
Estudiantes
Una vez, se realice la entrega fisica de las credenciales, los estudiantes | Consultorio Juridico
de Consultorio IV cuentan con un término de 1 dia habil para presentarlas y v CORREO
8 Sustitucion a los respectivos Despachos Judiciales. Los practicantes dejaran ELECTRONICO DE
' constancia de la presentacion remitiendo copia de la misma al correo Coordinador de MONITORIAS
electrénico de los monitores y del estudiante de Consultorio Ill. Monitorias
Monitores

7. LISTADO DE EVIDENCIAS:

EV-CAL-FO-05 ACTA DE REUNION

MI-PSO-FO-19 RADICACION DE PROCESOS

MI-PSO-FO-22 CONTROL DE RECIBIDO DE REPARTO DE PROCESOS

MI-PSO-FO-23 SUSTITUCIONES DE PROCESOS

MI-PSO-FO-24: SOLICITUD DE ARCHIVO DE PROCESOS
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MI-PSO-FO-42 ENTREVISTA AL USUARIO

MI-PSO-FO-51 ENCUESTA FINAL DE LA SATISFACCION DEL SERVICIO PRESTADO POR EL CONSULTORIO JURIDICO

SOLICITUDES FiSICAS O DIGITALES DE ENTIDADES EXTERNAS

ACTA DE REPARTO

CREDENCIAL

REPORTE DE ASESORIAS

HOJA DE RUTA POR PROCESO

CORREO ELECTRONICO DE MONITORIAS

REVOCATORIA DE PODER

INFORME DE REVISION DE CARPETAS

CORREO DE MONITORES MEMORIAL REPOSA EN EL EXPEDIENTE

BITACORA DE PROCESOS ASIGNADOS
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