UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA
PROYECCION SOCIAL Y PROYECTOS ESPECIALES — CONSULTORIO JURIDICO

TRAMITES CONSTITUCIONALES Y ADMINISTRATIVOS

1. OBJETIVO

Garantizar el acompafiamiento y/o representacion judicial del Consultorio Juridico a personas naturales de escasos recursos econémicos o en condicion de
vulnerabilidad, por medio de acciones administrativas o constitucionales que permitan materializar sus derechos y generen la satisfaccion de sus intereses.
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2. ALCANCE

Este procedimiento esta dirigido a los usuarios que acrediten la condicion de beneficiarios del servicio de representacion a terceros en el Consultorio Juridico.
Inicia con la radicacion en secretaria y finaliza con el archivo del tramite constitucional o administrativo.

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

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES

Ver nomograma

5. DEFINICIONES

Tramite constitucional o administrativo: Corresponde a acciones que se deben agotar ante entidades publicas o privadas distintas a la rama judicial y que
se encuentran contempladas en la Constitucién politica, tales como: derecho de peticién, tutela, recursos, accién popular, accién de cumplimiento, tramite
policivo, entre otras.

Beneficiarios de los servicios: Se prestaran servicios de asesoria juridicay litigio estratégico de interés publico a sujetos de especial proteccién constitucional,
a personas naturales que carezcan de medios econémicos para contratar los servicios de un profesional en Derecho y, en general, a personas o grupos que
por sus circunstancias especiales se encuentren en situacién de vulnerabilidad o indefensién, y cuando se trate de asuntos intimamente ligados con su condicién.
Dicha condicién econémica se identifica mediante la estratificacién econémica hasta en grado nimero 2, asi como también, aquellas personas que se encuentren
en hogares clasificados por el Sisben en el Grupo A, pobreza extrema; Grupo B, pobreza moderada; y Grupo C, Vulnerable.

Zona de Influencia. Se define como zona de influencia la competencia territorial que ostenta el Consultorio Juridico, el cual sera Unicamente en el municipio
donde se ofrezca el programa de Derecho al cual se encuentra adscrito dentro de las sedes de la Universidad Surcolombiana, de la siguiente manera:

1. CONSULTORIO JURIDICO SEDE NEIVA: Competente en el municipio de Neiva.

2. CONSULTORIO JURIDICO SEDE PITALITO: Competente en el municipio de Pitalito

3. CONSULTORIO JURIDICO SEDE GARZON: Competente en el municipio de Garzoén.

Representacién judicial: Facultad juridica de obrar en un proceso judicial o administrativo en nombre de otra persona, con poder conferido por quien tiene la
facultad para tal efecto.
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6. Descripcién de la actividad
o . REGISTRO /
N ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
En la entrevista, el practicante de turno determina si el caso se enmarca
Andlisis de la dentro de las competencias del Consultorio Juridico y corresponde a un Practicante De MI-PSO-FO-42
1. procedencia del tramite | Tramite Constitucional o Administrativo y establece la documentacion Turno ENTREVISTA AL
necesaria para iniciar dicho tramite. USUARIO
Cuando el practicante de turno establezca la necesidad de solicitar
documentos y/o informacion adicional a la aportada en la entrevista inicial, MI-PSO-FO-42
5 Solicitud y Recepcién | fijar4 una nueva cita con el usuario, la cual debe llevarse a cabo antes del Practicante De ENTREVISTA AL
‘ de documentos siguiente turno de atencion del practicante; y podra ser reprogramada de Turno/ USUARIO
comun acuerdo con el usuario cuando se demuestre la imposibilidad de
cumplirla.
El practicante de turno, previa recepcién de los documentos establecidos
como necesarios para adelantar el tramite constitucional o administrativo,
Radicacion de acciones | diligencia el formato de radicacion de acciones constitucionales y
constitucionales, administrativas; en caso de presentarse un derecho de peticién en el que
tramites se solicite la misma informacion ante distintas entidades, podra radicarse MI-PSO-FO-43
administrativos, en un mismo formato, relacionando cada una de ellas con su respectivo |  Practicante De RADICACION DE
recursos y nombre, direccién y correo electrénico. Dicho formato debera contar con Turno TRAMITES
reclamaciones ante la | el visto bueno del docente asesor y del asesor juridico, y debera ser CONSTITUCIONALES Y
secretaria del remitido al correo electronico del consultorio juridico dentro del dia habil Secretaria del ADMINISTRATIVOS.
3 consultorio. siguiente, con el fin de proceder a la asignacién del nUmero consecutivo Consultorio

del tramite.

El practicante que radica el trdmite asume la elaboracidn y representacion
en la accién administrativa o constitucional, a menos que se trate de un
estudiante exonerado de la representacion a terceros, en cuyo caso el
tramite tendra que ser reasignado para la representacion
correspondiente.

Nota: No se lleva a cabo representacion de tramites o recursos que se
reguieran para un término inferior a tres dias.
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o - REGISTRO /
N ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
El practicante a
Proyeccién del tramite | Una vez radicado el tramite, el practicante debe elaborar la proyecciéon | cargo del tramite PROYECCION DEL
constitucional o del tramite pertinente en los siguientes términos: constitucional o TRAMITE
administrativo administrativo
4 e Derecho de peticién, queja o reclamo: un (1) dia habil
e Accion de tutela, demas mecanismos constitucionales: tres (3) dias
hébiles.
e Acciones de Proteccion al consumidor, cinco dias (5) dias
e Recurso de reposicion o apelacion: cinco dias (5) dias.
El practicante dentro de los términos sefialados en la actividad anterior,
debe presentar al docente asesor que se encuentre en el turno la
Visto bueno del proyeccién del respectivo tramite para su revision. Practicante a cargo PROYECCION DEL
docente a la proyeccién del trdmite TRAMITE
del trdmite En caso de que se realice alguna observacion, el practicante tiene un (1) constitucional o
5. constitucional o dia habil para su correccion. administrativo/
administrativo docente asesor DRIVE DE ATENCION
Cuando se encuentre ajustada la proyeccion del tramite constitucional o INICIAL
administrativo, el docente refrendara con su firma el contenido de la
misma y el practicante subira el documento firmado a la carpeta del drive
de atencién a usuarios.
El practicante dispone de un (1) dia habil desde la aprobacién del docente
Radicacion de tramite | asesor para realizar la radicacion del tramite ante la respectiva autoridad
constitucional o administrativa, anexando a la radicacion ademas de las evidencias DRIVE DE ATENCION
6 administrativo ante respectivas, lo siguiente: Practicante INICIAL
' autoridad responsable del
administrativa. e Credencial suscrita por la Direccion del Consultorio tramite
e Fotocopia del carnet estudiantil
e Fotocopia de la cédula de ciudadania del practicante.
El practicante realizara seguimiento al desarrollo del tramite constitucional DRIVE DE ATENCION
7 Seguimiento al tramite | o administrativo y subird en la carpeta del drive habilitada de tramites, INICIAL
’ constitucional, todas las demas actuaciones y decisiones.
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S . REGISTRO /
N ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
administrativo, recurso | Enlos casos en que resulte necesario adelantar un tramite adicional como Practicante INFORME DE TURNO
o reclamacioén. consecuencia del resultado de la accién constitucional o administrativa asignado
inicial, no serd necesario nuevamente realizar la actividad 3, continda
desde la actividad 5.
En los casos en que el usuario incumpla injustificadamente los deberes MI-PSO-FO-43
estipulados en el formato de apoyo de condiciones del servicio en Usuario/ RADICACION DE
Desistimiento tacito del | consultorio juridico, el practicante a cargo debe realizar al menos un | practicante a cargo TRAMITES
tramite constitucional o | requerimiento al usuario por el medio méas idéneo (correo electrénico, del trdmite CONSTITUCIONALES Y
8. administrativo llamadas etc.) indicando que pasados 15 dias calendario desde la constitucional o ADMINISTRATIVOS.
entrevista inicial se entendera que desiste del trAmite con el consultorio administrativo
juridico y se realizara el archivo del tramite constitucional o administrativo. CORREOS
ELECTRONICOS
Cuando la actuacion haya finalizado o cuando se presente desistimiento
Archivo de acciones por parte del usuario, el practicante debe diligenciar apartado Practicante
constitucionales, correspondiente a archivo en el formato de radicacion de tramites asignado MI-PSO-FO-43
tramites constitucionales y administrativos, donde obtendra el visto bueno del RADICACION DE
9. Administrativos, asesor(a) juridico, junto con el expediente completo del tramite | Asesor(a) juridico TRAMITES
recursos y constitucional o administrativo para que repose en el archivo del CONSTITUCIONALES Y
reclamaciones Consultorio. ADMINISTRATIVOS.
Una vez se reciba el expediente del archivo del tramite constitucional o Monitor de turno MI-PSO-FO-51
administrativo, se contactara al usuario por el medio méas idéneo y se ENCUESTA FINAL DE
10 Callificacién final del realizard una encuesta de satisfaccion del servicio para conocer su Practicante LA SATISFACCION DEL
' servicio experiencia en el Consultorio Juridico durante la representacion en el asignhado SERVICIO PRESTADO
tramite adelantado. POR EL CONSULTORIO
Asesor(a) juridico JURIDICO
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CODIGO

Pagina

MI-PSO-FO-42 ENTREVISTA AL USUARIO

MI PSO FO 43 RADICACION DE TRAMITES CONSTITUCIONALES Y ADMINISTRATIVOS

PROYECCION DEL TRAMITE

DRIVE DE ATENCION INICIAL

INFORME DE TURNO

CORREOS ELECTRONICOS

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

8. OBSERVACIONES:

En caso del usuario, rechazar la representacion en un tramite constitucional o administrativo, el Consultorio Juridico, sélo entregara la elaboracién del
tramite requerido y finalizara alli la labor del estudiante asignado, procediendo con su archivo respectivo.

9. CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS
01 EV-CAL-FO-17 agosto 02 de 2024 Creacion de documento.
02 EV-CAL-FO-17 marzo 31 de 2026 Actualizacion de documento.

ELABORO REVISO APROBO

LIZETH VARGAS SANCHEZ LAURA LORENA PEREZ CALDERON MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA
Directora Consultorio Juridico Profesional de Apoyo al SGC Coordinador del SGC
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