
Consultorio Jurídico y Centro de
Conciliación Universidad Santo tomas

Flujograma de sistemas  de reparto
Sistema de reparto de recepción de procesos y consultas jurídicas.

Sistema de reparto de elaboración documentos jurídicos.



Secretaria administrativa 
Cumplimiento de requisitos de

acceso al usuario

Designacion del monitor que
atendera al usuario

Monitor identificara
si consultorio es
competente para

recepcionar el caso

El monitor creara la consulta en
gestión  jurídica y/o

recepcionara el caso de manera
física

El monitor brindara asesoria
juridica

Secretaria 
administrativa y el monitor  

designaran un estudiante y un
asesor de acuerdo al reparto. 

El monitor finaliza el registro
de la consulta

Entrada del usuario al
Consultorio Juridico

Salida del usuario del
Consultorio Jurídico

Atiende Valida

Parametros
para su

asignacion

1.Numero de estudiantes
a cargo.

2.Servicio de atención a
asesorías.

3.Cargo que desempeña.
(funciones que cumple en

Consultorio jurídico).
4.Numero de procesos
judiciales a cargo del

monitor.

NOSI

Solicita

Parametros
para 

asignacion

1.Horas asignadas
por semanas.

2. Área de
derecho.

3.Asignacion
labores

adicionales. 

1.Casos asignados en
plataforma (máximo

12).
2. Casos de

estudiantes que  
pertenecen a convenio

(no se les puede
asignar mas de 7 ).

ESTUDIANTES ASESORES 

Registra

Encuesta de satisfacción

Registra

Lista de usuarios

Realiza



Secretaria administrativa 

Designacion del monitor que
atendera al usuario

El monitor brindara asesoría
jurídica

El monitor y secretaria
administrativa designaran un
estudiante en turno para su

elaboracion. 

Entrada del usuario al
Consultorio Juridico

1.Numero de estudiantes
a cargo.

2.Servicio de atención a
asesorías.

3.Cargo que desempeña.
4.Numero de procesos
judiciales a cargo del

monitor.

NO
Parametros

para 
asignacion

ESTUDIANTES 

Valida

Cumplimiento de requisitos de
acceso al usuario

Parametros
para su

asignacion

SI

1.Casos asignados en
plataforma.
2.Conteo de

elaboración de
documentos

jurídicos semestre.

Monitor establecera
si se elaborara el

documento juridico

1. Copia del recibo público o
afiliación a Sisbén a nombre

del titular.
2. Registro único de víctimas

RUV, 
3. Certificación de discapacidad

-salvo su condición
perceptible-. 

4. Cédula de ciudadanía.
5. Certificación del registro de

la autoridad o cabildo de las
comunidades y/o resguardos

indígenas.

Se registra en la 
lista de usuarios

El estudiante elaborara el
documento juridico.

Solicit

Re
al

iz
a

Encuesta de satisfacción
de la asesoría



La aprobación del monitor  para
su entrega al usuario

Por medio electrónico el
documento jurídico al usuario

ta 

Re
nv

ía
 

El estudiante 

Salida del usuario del
Consultorio Jurídico


