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0. Objetivo 1. Alcance

Brindar espacio a las personas naturales de escasos | Este procedimiento aplica desde el momento
recursos econémicos, para que puedan someter los | de la solicitud de audiencia de conciliacion, la
conflictos a la gestién de la solucién extrajudicial, | designacion de los conciliadores y la
mediante mecanismos agiles, eficaces acordes con | respectiva citacion hasta la planificacion y
las politicas de paz y convivencia establecidas en la | celebracion de la audiencia, la elaboracion
constitucion y las normas; y a la vez desarrollando | dél acta de conciliacion o las constancias,
actividades en la comunidad, que generen impactoen | @rchivo; asi comoel seguimiento posterior de
su calidad de vida y convivenciatendientes a prevenir | Verificacion —del cumplimiento de las
sus conflictos; de otra parte en la formacion de obligaciones adqgmdas por las partes en el
conciliadores extrajudiciales en derecho . Acuerdoy su registro en el SICAAC.

2. Definiciones

Métodos de Resolucion de Conflictos: métodos autorizados por la ley, extrajudiciales, que buscan
solucionar los conflictos entre las partes, ya sea de manera directa entre ellas o mediante la
intervencion de un tercero.

Centro de Conciliacion: Linea de accion autorizada por el Ministerio de Justicia y del Derecho a la
Universidad Libre como entidad promotora sin &nimo de lucro, para prestar el soporte operativo y
administrativo requerido para el buen desarrollo de las funciones de los estudiantes conciliadores, en
el marco del ejercicio de una funcion publica, de acuerdo con la NTC 5906 Num.. 2.3

Director del Centro de Conciliacion: Persona que dirige el centro conforme al Reglamento del Centro
de Conciliacion del Consultorio Juridico, Acuerdo 03 del 17 de abril de 2023 en su articulo 13. La
Direccion del Centro de Conciliacion del Consultorio Juridico. Al frente de esta se encuentra el
Director del Consultorio Juridico; o la norma que haga sus veces.

Educacion continuada. Actividad orientada a la actualizacion y el desarrollo de los conocimientos y
habilidades del conciliador y el personal vinculado con el Centro de Conciliacion del Consultorio
Juridico de la Universidad Libre.

Entidad Promotora: Universidad Libre, que cuenta con Consultorio juridico y Centro de Conciliacién,
sin animo de lucro.

Gestion de documentos. Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a planificar,
controlar y organizar la documentacion producida o recibida en el Centro de Conciliacion del
Consultorio Juridico de la Universidad Libre, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion.

Conciliacién: Mecanismo de solucion de conflictos, a través del cual dos 0 més personas gestionan
por si mismas la solucion de sus diferencias, con la ayuda de un tercero neutral y calificado,
denominado conciliador, quien ademas de proponer formulas de arreglo, da fe de las decisiones de
acuerdo, la cual es obligatoria y definitiva para las partes que concilian.

Conciliador extrajudicial en derecho: Abogado en formacion, capacitado en conciliacion extrajudicial
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en derecho e inscrito en un Centro de Conciliacion y/o Arbitraje autorizado por el Gobierno Nacional.

Interesado y/o Convocante: Persona natural o juridica quien solicita al Centro de Conciliacion del
consultorio juridico de la facultad de Derecho de la Universidad Libre la realizacion de una audiencia
de conciliacion para resolver uno o varios conflictos con un tercero.

Solicitado y/o Convocado: Persona natural o juridica quien es citado al centro de conciliacion del
consultorio juridico de la facultad de Derecho de la Universidad Libre, a una audiencia de
conciliacién, por peticion del convocante, para resolver un conflicto.

Estudiante conciliador. Estudiante miembro activo de Consultorio Juridico de la facultad de Derecho de
la Universidad Libre que facultado por la ley y en su practica en el Centro de Conciliacion del
Consultorio Juridico, ejercera funciones de conciliador extrajudicial en Derecho, cumpliendo con los
requisitos internos reglamentarios.

Solicitud de conciliacion: Peticion dirigida a un operador (conciliador o Centro de Conciliacion) para
gue inicie el trAmite conciliatorio.

Audiencia de conciliacién: Reunion en donde convergen el conciliador y las partes (Convocante,
convocado) con el fin de buscar soluciones a uno o varios conflictos comunes.

Acta de conciliacion: Documento suscrito por el conciliador y las partes (convocante, Convocado),
dentro de una audiencia de conciliacion, que plasma el acuerdo al que lleguen los mismos el cual
contiene obligaciones claras, expresas y exigibles.

Registro de acta: Actividad a través de la cual un Centro de Conciliaciéon certifica en el acta de
conciliacion que ésta:

- Ha sido suscrita por un conciliador inscrito en el Centro,
- Satisface los requisitos formales de ley y
- Es primera copia que presta mérito ejecutivo.

Constancia de no acuerdo: Documento expedido por el conciliador, cuando las partes que asistieron a
la audiencia de conciliaciéon no logran un acuerdo.

Constancia de inasistencia: Documento que expide el conciliador cuando todas o alguna de las
partes citadas no comparece a la audiencia de conciliacion, con o sin justificacion.

Constancia de Asunto no Conciliable: Documento expedido por el conciliador, cuando el asunto
sometido a tramite conciliatorio no es conciliable.

Usuario y/o Interesado: Persona que recibe o solicita el servicio.




| Procedimiento parala Gestiéon del Conflicto y la Conciliacion

| 4de17 |

3. Responsable

El director del Centro de Conciliacion del Consultorio Juridico es el responsable por la actualizacion,
mejoramiento e implementacion de este procedimiento.

4. Responsabilidades?
Seccional
ResponSakilida Bogota B/quilla Cali Pereira Culcuta Cartagena Socorro
b
PLANIFICACION DE ACTIVIDADES DEL CENTRO DE CONCILIACION
Elaborar el Coo rdrlnado ] Coordinad Coordinad Coordinad
Plan de Coordinador Directordel Coordinador or or or
Acciénanual | Académicodel - del Centro | Académico Académico Académico
; Centro de Centro de Académico de del Centro del Centro del Centro
alineadocon v Conciliacion del Centro .
el plan intearal Conciliacion del d Conciliacion de de de
P g del ltori € del Conciliacion | Conciliacion | Conciliacion
dedesarrollo Consultorio angg torio Conciliacion Consultorio del del del
institucional Juridico uridico Conggltorio Juridico Consultorio Consultorio Consultorio
(PIDI). Juridico Juridico Juridico Juridico
Directordel Dcl:reencttr%rgg ! Déreencttr%réi g ! Directordel Directordel Directordel
Centro de Conciliaciéon Conciliacion Centrode Centrode Centrode
Conciliacién del del Directordel Conciliacion Conciliacién Conciliacion
Planificar las del Consultorio Consultorio Centro de del del del
actividades del Consultorio Juridico - Juridico— Conciliacion C?Jour:isduilégr_lo %?J?%lijggr_'o C‘;)urlis duil(t:(c))rlo
Cent.r_o de Jurld_lco - Coordinado Coordinado del Coordinador Coordinador Coordinador
Conciliacion Coordinador r r Consultorio | "Acaqémico Académico Académico
Académico Académico -Académico Juridico del Centro del Centro del Centro
del Centrode del Centro del Centro de de de
Conciliacion Congil?aci()n Concdillieaci()n Conciliacion | Conciliacién |  Conciliacion
Directordel
Centrode
Conciliaci
. 6ndel . . Director : ;
Designar Directordel ; Directordel Directordel Directordel Directordel
Docengtes Centro de Cons’LchI_ton Centro de Centro de del ggntro Centro de Centro de
; y Conciliacién 0 Juridico Conciliacién Conciliacién S Conciliacion | Conciliacién
listadode del y del del Conciliacié del del
Estudiantes Consultorio Coordinad Consultorio Consultorio Corr11 gjtlorio Consultorio | Consultorio
Conciliadores. Juridico or Juridico Juridico Juridi Juridico Juridico
Académico uridico
del Centro
de
Conciliacién
Coordinado
r
Coordinad ) Coordin Coordina Coordina
Coordinador Académico or Coordinador ador dor dor
Programarlos Académico del del Centro Académico del Centro Académico Académico Académico
turnos para Centro de de del Centro de del Centro del Centro del Centro
docentesy Conciliacién Conciliacion de Conciliacion de de de
estudiantes del Consuitorio del Conciliacién del Conciliacio Conciliacion | Conciliacién
Conciliadores. Juridico Consultorio del Consultorio ndel del del
Juridico — Consultorio Juridico Constultorio Consultorio Consultorio
Docentes Juridico Juridico Juridico Juridico
Conciliadore
S
Directordel Directordel Directordel Directordel | Directordel | Directordel
Programar Centro de Centrode Centro de Directordel Centrode Centrode Centrode
jornadas Conciliacion Conciliacion Conciliacion Centrode Conciliacion | Conciliacién | Conciliacion
masivas de del del del Conciliacion del del del
conciliacion Consultorio Consultorio Consultorio del Consultorio | Consultorio Consultorio
Juridico - Juridico - Juridico— Consultorio Juridico - Juridico - Juridico -

! “O quien haga susvecesen lasseccionales’.
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Coordinador Coordinador Coordinador Juridico Coordinador Secretario Coordinador
Académico Académico Académicodel Académico | Coordinador
del Centrode del Centrode Centrode del Centrode| del Centrode | Académico
Conciliaciéon Conciliacién Conciliacién Conciliacién | Conciliacién | del Centrode
del del del del del Conciliacién
Consultorio Consultorio Consultorio Consultorio Consultorio del
Juridico Juridico Juridico Juridico Juridico Consultorio
Juridico
Directordel
Directordel Centrode Directordel Directordel Directordel
Centrode Conciliacion Centrode Centrode Directordel Centrode
Conciliacién del Conciliacion Conciliacién Centrode Conciliacién
del Con§qltorio del Directordel del Conciliacion del
Programar Con§qltorlo Juridico - Con§qltor|o Centro de Con§qltorlo del an_sultono Con§qltorlo
actividades de Juridico - COO(dlnador Juridico - Conciliacién Juridico - Juridico - Juridico -
Gestiondel Coordinador | Académicodel | Coordinador del Coordinador | Coordinador | Coordinador
_ Académico Centrode Académico c itori Académico [Académicodel | Académico
conflicto. del Centrode | Conciliacién | delCentrode OnSutorio  |ye| centrode | Centro de del Centrode
Conciliacién del Conciliacién Juridico Conciliacién | Conciliacién Conciliacién
del Consultorio del del del Consultorio del
Consultorio Juridico- Consultorio Consultorio Juridico Consultorio
Juridico Docentes Juridico Juridico Juridico
Conciliadores
Directordel Directordel Directordel Directordel Directordel
Centrode Directordel Centro de Centrode Centro de Centro de
Directordel Conciliacion Centrode Conciliacion Conciliacion | Conciliacion Conciliacién
Centro de del Conciliacion del del del del
Conciliacion del Consultorio del Consultorio Consultorio Consultorio Consultorio
Programar Consu_ltorio Jurl’d_ico - Consu_ltorio Jurl’d_ico - Jurl’d_ico - Jurid_ico - Jurl’d_ico -
actividades de Juridhlco - Coor'dlr_lador Jurid_lco - COOF'dII’_IadOI’ Coorqlna)dor Coordllna\_dor Coordjnador
prevencion del Coordlnador Académicodel Coor'dlr)ador Académicodel | Académico Académico Académico
conflicto Académicodel Cent_rp d_e Académicodel Cent_r_o d_e del Centro del Ce_ntrq de | del Ce‘n_trq de
’ Centrode Conciliacién Centrode Conciliacion de Conciliacion Conciliacién
Conciliacién del del Conciliacion del Conciliacién del del
Consultorio Consultorio del Consultorio del Consultorio Consultorio
Juridico Juridico - Consultorio Juridico Consultorio Juridico Juridico
Docentes Juridico Juridico
Conciliadores
Directordel
Centrode
Conciliacién
del
Consultorio
Planificar el Juridico - Decanatu
c Decanatura Secretario Decanatura Decanatura ra Decanatura Decanatura
urso de P de | Académicode | P de | P d P de | P d
Formacién en rogramade cadémico rogramade rogramade | Programa rogramade rogramade
Conciliacién Derecho Cent_r_o d_e Derecho Derecho de Derecho Derecho
Conciliacién Derecho
del
Consultorio
Juridico-
Docentes
Conciliadores
SOLICITUD DEL SERVICIO DE CONCILIACION
Recepcionar
laﬁgS:rTgaa?el Estudiante Estudiante Estudiant Estudiante Estudiant Estudiante Estudiante
consultorio deturno de deturno edeturno deturno de ede deturno deturno
juridico consultorio de . de . consultorio turnode_ de . de .
(Atencion juridico cc_>n§u!tono co_ns'ul_torl juridico cqngul_torl c9n§u!tono cpn§qltor|o
Primaria) juridico o juridico o juridico juridico juridico
Registrarla
informaciéon de . Estudiante Estudiant . Estudiant Estudiante Estudiante
laconsultaen (IiEstudlante deturno e deturno Estudiante ede deturno deturno
el sistemade eturr1|ode de de deturnlo c_ie turno de de de
informacién C?Sﬁgitgglo consultorio consultori ch;SrsichJitcoglo consultori consultorio consultorio
SIUL-GWT, juridico o juridico o0 juridico juridico juridico
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\éeggg:j[;élea Docente Asesor | Coordinador Docente Docente Docente Docente Docente
debedigral | detmodl | Academico | eSO | sseserde | asesorde | seesorde | asemorde
cen_lt_ro _(!e C(\)]ns'gl_torlo angéj!torlo Consultorio Consultorio Consultorio Consultorio Consultorio
Coanfé;fr'?on 0 uridico uridico Juridico Juridico Juridico Juridico Juridico
Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante Estudianie Estudiante
Recepcionar Conciliadordel Coordinador Conciliadordel | Conciliadordel Co né:g:ador Co nglel:ador Conézg:ador
Iasoll_c'ltuq'de COUS.UHO”O del Centrode Copsultorlo Copsyltono Consultorio Consultorio Consultorio
conciliacién. Juridicodel C s Juridicodel Juridicodel P P P~
Centro de onciliacion Centro de Centro de Juridicodel Juridicodel Juridicodel
Conciliacién Conciliacién Conciliacién Centro de Centro de Centro de
Conciliacion | Conciliacién Conciliacién
Coordinador Coordinador Coordinad
Académicodel |Académicodel . . or Coordinador
Reparto y Coordinador Centro de Centro de dCe‘IJ OC;dr']ch?gg Aggg,rd'r.‘adgrel Académico Académico
programacion | Académicodel  [Conciliaciondel [Conciliaciondel [ =i <o Ceﬁrt?(l)cge delCentro | del Centode
deaudiencia Centrode Consultorio Consultorio del ~onciliacién del de Conciliacion
de Conciliacién del Juridico Juridico Consultorio Consultorio Conciliacié del
conciliacién. jonsultorio Juridico Juridico Juridico ndel Consultorio
Consultorio Juridico
Juridico
Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante
Estudiante conciliadoren | conciliador conciliador conciliador conciliador conciliador
conciliador en turno — en turno — en turno — en turno- en turno — en turno —
Elaborar las turno — Secretariadel | Secretaria del Centro Secre}ar_ia Secretaria Secretaria
boletas de Secretariadel Cent'r_o dg del Centro d_g 3 Académica del Centro del Centro
citacion Centro de Conciliacion d(_a_ _ Conciliacién Centljc_J d_e d_e_ _ d_g _
' Conciliacion del del Conciliacié del conciliacién Conciliacién | Conciliacion
Consultorio Consultorio ndel Consultorio del del del
Juridico Juridico Consultorio Juridico Consultorio Consultorio Consultorio
Juridico Juridico Juridico Juridico
Secretaria
del Centro . .
Secretariadel Secretariadel | Secretariadel Coordinador de dSecretana Secretaria del
o el Centrode Centrode
Centro de Centrode Centrode deCentrode | Conciliacién Conciliacién Conciliacion
Conciliacién Congiliiaci(’)n Congilif\ci()n Congilif\ci()n deII del del
del e e e Consultorio . .
Consultorio Consultorio Consultorio Consultorio | Juridico, a ?J?infj?(l;tgr;j %?szilijcltgrg’
Juridico, a Juridico, a Juridico, a Juridico, a través del través d’el traves d’el
Enviar las través del través del través del través del Proveedor Proveedorde | Proveedorde
boletas de Proveedorde Proveedorde | Proveedorde | Proveedorde de nd nd
citacion corresponden correspondenc | correspondenc | correspondenc | corresponde c_orresp_? aden c_orresp]? aden
ciacertificada iacertificada iacertificada iacertificada ncia ma;grtl /'C a C|a4(;3rt| /'C a
472yl o 472yl o 472yl o 472yl o certificada Tel ]2/ 0 T |,¥ 0
Teléfono Teléfono Teléfono Teléfono 472yl o e_fe 030 e'fe 020
notificador, notificador,de | notificador,de | notificador, de Teléfono 30“ ca gr, 30“ Ica gr,
de acuerldo acuerdo conel | acuerdo conel | acuerdo conel | notificador, ecac;:rL\JzT o eggr‘:gl o
prcootgceolo protocolo protocolo protocolo decac():rlﬁrldo protocolo protocolo
protocolo
Coordinador Coordinador ' '
Coordinador | Académicodel | Académicodel | coordinador | COO'dinador | Coordinador | Coordinador
- Académicodel centro de centro de delcentrode | Académico | Académico | Académico
Verificar los centro de conciliacién conciliacién conailiacién del centro delcentrode | delcentrode
enviosde conciliacion del del del del de conciliacion conciliacion
citacion Consultorio Consultorio Consultorio Consultorio conciliacion del del
Juridico Juridico Juridico Juridico del Consuttorio | Consultorio
Consultorio Juridico Juridico
Juridico
ﬁ]ﬂ’?égéit)l:é!él; Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante
USUArIo conciliador conciliador conciliador conciliador conciliador conciliador conciliador
en turno en turno en turno en turno en turno en turno en turno

EJECUCION DE LAS AUDIENCIAS DE CONCILIACION
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Coordinador Coordinador Coordinador Coordinador Coordinador
Coordinador Académicodel | Académicodel | Académicodel Coordjngdor Académico Académico
o Académico del centro qe centro qe centro d_e Académico del centro de | del centro de
Socializar el centro de conciliacion conciliacion conciliacion del centro conciliacion conciliacion
protocolode | ., ciiacion del del del del de del del
audiencia Consultorio Consultorio Consultorio Consultorio | conciliacion | Consultorio Consultorio
Juridico Juridico Juridico Juridico del Juridico Juridico
Consultorio
Juridico
Instalar la
a\l/uedr:ﬁggr?g Docente Doc_e_nte Doct_a_nte Docg_nte Doce_r_1te Doc_e_nte Doc_e_nte
informacion, Conciliadory Conciliador Conciliador Conciliador Conciliado Conciliador Conciliador
; y y y ry y y
d ?ﬁ l;g:]eonstos Egtrlﬂ: %Tjtgr Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante
. | dé)s deturno Conciliador Conciliador Conciliador Conciliado Conciliador Conciliador
me\{i%ﬂg;gsy ' deturno deturno deturno rdeturno deturno deturno
observaciones)
Docente Docente Docente Docente Docente
Desarrollode c Dot;ler:jte Conciliador Conciliador Conciliador CDoc?n:je Conciliador Conciliador
laaudiencia | “OigEne y y y Ectudiante y y
conformeal Conciliador Estud_i_ante Estudiante Estud_i_ante )é:onciliador Estud_i_ante Estud_i_ante
protocolo. deturno Conciliador Conciliador Conciliador deturno Conciliador Conciliador
deturno deturno deturno deturno deturno
Elaborar el
actade
conciliacion/ Docente Docente Docente Docente
constanciade Conciliadory Docente Docente Docente = = =
no acuerdo o Estudiante Conciliadory Conciliador Conciliadory Conc;l iador Conc):llador Conc;l iador
constanciade Conciliadorde Estudiante y Estudiante . . .
inasistenciaa turno Conciliador Estudiante Conciliador Estud_ll_ante Estud_ll_ante Estud_ll_ante
través del deturno Conciliador deturno Conciliador | Conciliador Conciliador
sisternade deturno deturno deturno deturno
informacién
SIUL - GWT
Docente
Conciliador
o Director
Firmar el acta Docente del Centro Docente Docente Docente Docente Docente
/ constancias Asesor, c d_(la_ - Asesor, Asesor, Asesor, Asesor, Asesor,
~ porlos Estudiante On%‘ '?C'O Estudiante Estudiante Estudiante | Estudiante Estudiante
intervinientes Conciliador n Iet . Conciliador Conciliador Conciliador | Conciliador Conciliador
enla deturnoy las cgn§g_ono Ideturntoy deturnoy deturnoy | deturnoy deturnoy
audiencia partes. E slilrjldig:r?t’e as partes. las partes. las partes. las partes. las partes.
Conciliador
deturnoy
las partes.
Diligenciar la
encuestade
satisfaccion Partes Partes Partes Partes Partes Partes Partes

del serviciode
conciliacion

Intervinientes

Intervinientes

Intervinientes

Intervinientes

Intervinientes

Intervinientes

Intervinientes

Registrarlas
actasy
constancias
derivadasde
los tramites
conciliatorios.

Asistente
docentedel
Centrode
Conciliaciéno
secretariade
la
Coordinacion
Académicodel
Centrode
Conciliacion

Coordinacio
n Académico
del Centro
de
Conciliacién

Asistente
docentedel
Centrode
Conciliacién
0 secretaria
dela
Coordinacio
n Académico
del Centro
de
Conciliacion

Asistente
docentedel
Centrode
Conciliaciéon
0 secretaria
dela
Coordinacio
n
Académico
del Centro
de
Conciliaciéon

Estudiante
Conciliador
del Centroo
Coordinacio

n

Académica
Centrode
Conciliacién
del
Consultorio
Juridico

Asistente
docente del
Centro de
Conciliacién
0 secretaria
del
Coordinacion

Académico
del Centro
de
Conciliacién

Asistente
docentedel
Centrode
Conciliacién o
secretariadel
Coordinacion

Académico
del Centro
de
Conciliacién
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Asistente Asistente Estudiante Asistente .
Asistente docentedel docentedel i d te del Asistente
Conciliador ocentede d del
docente del Centrode Centrode del Centroo Centro de ocentede
) Centrode Coordinacié Conciliacién Conciliacién Coordinacié | Conciliacién Centrode
Realizar Conciliaciono | A oqaries osecretaria | osecretaria oordinacio ; Conciliacion o
Seguimientoa | secretariade del Centro dela dela Acadr:émica 0 se((:jr;tarla secretaria del
los a‘_:l,uerd_os Coorclj?:wacién de Coorglnamo Coorﬂlnacm Al Coordiacion Coordinacién
conciliatorios ! iliacié 1 1 S S pa dmi
Académicodel | Conciliacion Académico Académico | Conciliacién | Académico g%?%%?{fg
Centrode del Centro del Centro del del Centro de
Conciliacion de de Consultorio de Conciliacion
Conciliacién Conciliacién Juridico Conciliacién
Registraren €l N L, inacié L L
SI?:AAC las Coordinacion Coordinacion Coordinacion Coor(r:i‘mamo Coordinacion | Coordinacion
actasy]as Coordinaciéon Académico Académico Académico Académico Académico o
- Académicodel del Centro del Centro del Centro Académico
constancias, Centrode de del Cento de de del Centro de del Centrode
cumpliendo Conciliacion Conciliacion Conciliacion Conciliacion d_e_ > Conciliacién Conciliacién
con los del Consuorio del cone oo del Conciliacion del del
req_u[z 0S Juridico Consultorio Juridico Consultorio Consiltorio Consultorio Consultorio
exig1aos. Juridico Juridico > Juridico Juridico
Juridico
Firmar el
formato de
resultado Directordel Directordel Directordel Directordel Directordel Directordel Directordel
arrojado por el Centrode Centrode Centro de Centrode Centro de Centro de
Centro de
SICAAC que Conciliacion del Conciliaciéon Conciliaciéon Conciliacién Conciliaciéon Conciliacién Conciliacién
deberaser Consultorio del del del del del del
impresoal Juridico Consultorio Consultorio Consultorio Consultorio Consultorio Consultorio
reverso del Juridico Juridico Juridico Juridico Juridico Juridico
actaydelas
constancias
Estudiante
Conciliador
Archivar Coordinador del Centroo
: : Judicante Centrode Judicante Judicante Conciliador e Judicante Judicante
evidenciasde I~ L, . . P L -
laejecucion Conciliador ConC|||aC|(_)n 0 | Conciliadordel | Conciliadordel | Académico Conciliador Conciliador
delas Centrode secretaria Centrode Centrode del Centro del Centrode | del Centrode
audienciasde Conciliacibno | Académicadel | Conciliaciéno | Conciliaciéno de - Conciliacién | Conciliacién o
conciliacion secretaria Centrode secretaria secretaria Conciliacion 0 secretaria secretaria
Académica Conciliacion Académica Académica del Académica Académica
Consultorio
Juridico

5. Generalidades

Este procedimiento se rige por los lineamientos establecidos en los documentos de referencia que se

mencionan:

Norma técnica colombiana NTC 5906

Ley 2113 de 2021

Ley 2220 de 2022

Ley 1996 de 2019

Decreto 1429 de 2020

Decreto 2069 de 2023

Decreto 1069 de 2015

¢ Reglamento del centro de conciliacién. Acuerdo 03 de 2023
e Reglamento estudiantil Acuerdo N° 2 de 2006

¢ Reglamento del Consultorio Juridico Acuerdo 02 de 2023

> RECEPCION DE CONSULTA
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Recepcionar de manera completa la inquietud de la persona que acude al Consultorio Juridico-Centro
de Conciliacién y/o a través del Consultorio Juridico Virtual, para el tramite de conciliacién teniendo
en cuenta el diligenciamiento de la atencién primaria donde se detallan sus generalidades de ley;
quien debe presentar, fotocopia de la Ultima factura de servicios publicos del lugar donde reside,
fotocopia de los documentos que desea hacer valer como pruebas. Ademas, recordarle que debe
proporcionar el nimero telefénico, la direccion exacta del convocado y el correo electronico de las
partes.

Cuando los servicio que presta el Consultorio Juridico y/o Centro de Conciliacion es requerido por
una persona que presenta algun tipo de discapacidad, la Universidad Libre en cada una de sus
seccionales cuenta con la disponibilidad de oficinas con los accesos necesarios, con el fin de
facilitarles la prestacion de los servicios, lo anterior, se rige por el protocolo de consultorios juridicos
y Centros de conciliacion expedido por el Ministerio de Justicia y del Derecho la Universidad Libre.

> REPARTO

De acuerdo con los horarios de atencion establecidos en el Centro de Conciliacion, de la lista de
Conciliadores inscritos en el Centro de Conciliacién, se realizara el reparto, que se debe publicar en
la cartelera del Centro de Conciliacion con una antelacion no menor de ocho (8) dias de la fechaen
la

gue se realizara la audiencia (Control audiencias programadas).

» CITACIONA LA AUDIENCIA
En los términos descritos por la ley, el Conciliador debe:

o Citar alas partes o aterceros que en su criterio deban asistir a la audiencia, para que concurran
a la audiencia. La citacion debe hacerse con al menos siete (7) dias de antelacion a la fecha
de realizacion de la audiencia.

e Realizar la notificacion de la citacion por el medio mas expedito y eficaz.
¢ Verifica que los convocados hayan sido notificados y que estén presentes.
e Se desplazara a la sala de audiencias respectiva para el desarrollo de la audiencia.

Logrado el acuerdo conciliatorio, el Estudiante y/o docente Conciliador elaborara el actade conciliaciéon
en el formato del Sistema de Informacion de la Universidad Libre, el cual debe ser suscrito por todos
los intervinientes.

El Conciliador expedira las constancias, cuando a ello hubiere lugar, de conformidad con la Ley.
» REGISTRO

El Coordinador o quien haga sus veces en la seccional, procedera a registrar en el SICAAC, las actas
y las constancias, cumpliendo con los requisitos exigidos.
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El formato de resultado arrojado por el SICAAC debera ser impreso al reverso del acta y de las
constancias y firmado por el director del Centro de Conciliacion del Consultorio Juridico de la
Universidad Libre.

Las partes podran solicitar copia del acta de conciliacion, la cual tendra el mismo valor probatorio y
presta mérito ejecutivo se entregara a las partes una vez firmada por el director del Centro de
Conciliacién del Consultorio Juridico de la Universidad Libre.

Las constancias se entregaran a las partes en original junto con los anexos. La copia con constancia
de recibido se archivara para el respectivo control.

6. Registro de Cambios

La trazabilidad de los cambios de este documento se realizara solicitando a la Coordinacion Nacional
de Calidad, el historial de versiones de este procedimiento.

7. Procedimiento

7.1. Planificacion de Actividades del Centro de Conciliaciéon

. REFERENCIA
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTADA
Elabora.
COORDINADOR Plan de Accién anual
ACADEMICO DEL CENTRO “Plan de Accién anual alineado con el plan alineado con el plan
DE CONCILIACION DEL integral de desarrollo institucional (PIDI). integral de desarrollo
CONSULTORIO JURIDICO institucional

DIRECTOR DEL CENTRO
DE CONCILIACION DEL
CONSULTORIO

C(SJ(L)Jlgllil)DIll\?A(\)DOR “Las actividades del Centro de Conciliacion” N/A
ACADEMICO DEL CENTRO
DE CONCILIACION

Planifica

Designa y Programa3®

DIRECTOR DEL CENTRO Listado de Docentes y
DE CONCILIACION DEL estudiantes
CONSULTORIO JURIDICO “Listado de Docentes y estudiantes Conciliadores
Conciliadores”
DIRECTOR DEL Programa
CONSULTORIO JURIDICO
Y CENTRO DE “Turnos para docentes y Estudiantes N/A
CONCILIACION- Conciliadores”
COORDINADOR
ACADEMICO

2 0 quien hagasus vecesen las Seccionales.
% De acuerdo alas solicitudes efectuadas. Ademéas de programar jomadas masivas de conciliacién, actividades de prevenciény
Gestion del conflicto.
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DIRECTOR DEL CENTRO Programa
DE CONCILIACION DEL
CONSULTORIO JURIDICO “Jornadas Masivas de Conciliacién”
- COORDINADOR “Actividades de Gestion del Conflicto” N/A
ACADEMICO DEL CENTRO A u L
DE CONCILIACION DEL Actividades de Prevencion del Conflicto
CONSULTORIO JURIDICO
Planifica
DECANATURA PROGRAMA
N/A
DE DERECHO y .. o
Curso de Formaciéon en Conciliacion
7.2. Solicitud del Servicio de Conciliacion
REFERENCIA
RESPONSABLE* ACTIVIDAD
DOCUMENTADA
Recepciona y Envia
“Consulta de Usuarios” (Atencién
. . N/A
Primaria)
ESTUDIANTE EN TURNO DEL
CONSULTORIO JURIDICO . .
Al Consultorio Juridico
Registra
« . ., N/A
La Consulta en el Sistema de Informacion
SINU - SIUL”
Verifica y Remite
DOCENTE Y ASESOR DE
TURNO DEL CONSULTORIO des . .
JURIDICO-CENTRO DE Si la consulta es conciliable N/A
CONCILIACION
Al asistente del Docentey Alumno Conciliador
ESTUDIANTE CONCILIADOR | Recepciona -
DEL CONSULTORIO Solicitud de
JURIDICO DEL CENTRO DE P e e iliacid
CONCILIACION Solicitud de Conciliacion Conciliacion

COORDINADOR
ACADEMICO DEL CENTRO DE
CONCILIACION DEL
CONSULTORIO JURIDICO

Reparto y Programa

“La Audiencia de Conciliacion”

Programacion
Audiencia de
Conciliaciéon

ESTUDIANTE
CONCILIADOR EN TURNO-
COORDINADOR
ACADEMICO DEL CENTRO DE
CONCILIACION DEL
CONSULTORIO JURIDICO

Elabora

“Boletas de Citacion”

Boletas de Citacion

COORDINADOR
ACADEMICO
DEL CENTRO DE
CONCILIACION DEL
CONSULTORIO JURIDICO

Envia®

“Boletas de citacion”

Boletas de Citacion

‘o guien haga sus vecesen las seccionales

A través del proveedorde correspondencia 472 y/o Teléfono notificador, de acuerdo con el Protocolo.
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COORDINADOR
ACADEMICO DEL CENTRO DE

Verifica®

Registro de envio de

CONCILIACION DEL “Envios de Citaciones” Citacion
CONSULTORIO JURIDICO
ESTUDIANTE CONCILIADOR Suministra
EN TURNO o _ N/A
“Las Indicaciones al Usuario”
7.3.  Ejecucion de las Audiencias de Conciliacion
REFERENCIA
RESPONSABLE’ ACTIVIDAD DOCUMENTADA

COORDINADOR
ACADEMICO DEL CENTRO

Socializa

El Protocolo de

C%ENESE'%E'.’BCBE.B%O “El Protocolo de Audiencia” Audiencia
Instala Audiencia y Verifica.
N/A
“Informacién y Documentos”
Desarrolla
N/A

“Audiencia segun Protocolo”

DOCENTE Y ESTUDIANTE
CONCILIADORES DE TURNO

Elabora a través del Sistema de Informacion
SINU -SIUL

“Actas de Conciliacion”
“Constancias de no Acuerdo o no
Comparecencia.”

Actas de Conciliaciéon
Constancias de no
Acuerdo o no
Comparecencia

Firma por los Intervinientes en la Audiencia.

Acta/ Constancia

“Acta/ Constancia”
Diligencia® Encuestade
PARTES INTERVINIEN- Satisfaccion del
TES “Encuesta de Satisfaccion del Servicio de Servicio de
Conciliacion.” Conciliaciéon
ASISTENTE DOCENTE DEL Registra 1°
CENTRO DE CONCILIACION O
SECRETARIADEL COORDINADOR Actas y Constancias

ACADEMICO DEL CENTRO DE
CONCILIACION

“Actas y Constancias™!

® Se validaatravés de las planillas de dichos envios, garantiza que las partes hayan sido notificadas.

" 0 quien hagasus vecesen las seccionales

8 Hechos, Involucrados, Etiquetasy Observaciones.

® Ademas, la evaluacién de Docentesy Estudiantes Conciliadores.
% En el sistema de informacion SICAAC. El formato de resultado arrojado porel SICAAC debera ser impreso al reverso del
actay delas constanciasy firmado porel directordel Centro de Conciliacion del Consultorio Juridico de la Universidad
Libre. Cuando laaudiencia se realice por medio de teleconferencia el actay el resultado de registro SICAAC se integraran

en documento electrénico.

" Derivadasde los Tramites Conciliatorios.
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ASISTENTE DOCENTE DEL
CENTRO DE CONCILIACION
Y/O SECRETARIA
ACADEMICA

Realiza.

“Seguimiento a los Acuerdos
Conciliatorios”

N/A

COORDINADOR ACADEMICO
DEL CENTRO DE
CONCILIACION DEL
CONSULTORIO JURIDICO

Registra en el SICAAC

“Las Actas y las Constancias”*?

Actas y Constancias

DIRECTOR DEL CENTRO Firma Formato de Resultado
DE CONCILIACION DEL ; . Emitido por el
CONSULTORIO JURIDICO Formato”de Resultado Emitido por el SICAAC
SICAAC
ASISTENTE DOCENTE Archiva.

DELCENTRO DE
CONCILIACION Y/O
COORDINACION
ACADEMICA

“Evidencias de Ejecucion de la Audiencias
de Conciliacion’.

Audiencias de
Conciliacién

2 cumpliendo con los requisitos exigidos.
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8. Flujogramas

8.1. Planificacion de Actividades del Centro de Conciliacion

8.1. PLANIFICACION DE ACTIVIDADES CENTRO DE
CONCILIACION
)

ab»

COORDINADOR

DIRECTOR DEL CONSULTORIO
DIRECTOR DEL C.C. DEL JURIDICO Y CENTRO DE
ACADEMICO DEL CENTRO CONSULTORIO JURIDICO- DIRECTOR DEL CENTRO DE CONCILIACION<COORDINADOR
DE CONCILIACION DEL COORDINADOR ACADEMINIC CONCILIACION DEL DESIGNA Y ACADEMINICO DEL CENTRO
i NSULTORI RIDI
CONSULTORIO JURIDICO 3, ELABORA DEL CENTF:O DE.CONC. o, PLANIFICA co SU‘ ORIO JURIDICO > PROGRAMA ‘DE'CONQ > PROGRAMA
4 4
ACTIVIDADES DEL DOCENTES
PLAN DE ACCION CENTRO DE
CONCILIACION

JORNADS MASIVAS

DE CONCILIACION
LISTADO DE

Y

ESTUDIANTES
CONCILIADORES

ACTIVIDADES DE
GESTION DEL

CONFLICTO
ACTIVIDADES DE
PREVENCION DEL
CONFLICTO

TURNOS

DERECHO > PLANIFICA

v
<>DECANATURA PROGRAMA DE

=

4
CURSO DE
FORMACION EN
CONCILIACION

1

ANUAL ALINEADO CON EL PLAN INTEGRAL DESARROLLO PIDI
2

PROGRAMA LOS TURNOS PARA DOCENTES Y ESTUDINTES
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8.2. Solicitud del Servicio de Conciliacion

8.2. SOLICITUD DEL SERVICIO DE CONCILIACION

DOCENTE Y ASESOR DE
ESTUDIANT EN TURNO TURNO DEL CONSULTORTO EST%EFQ‘;ESCSLNT%LR'SDOR
DEL CONSULTORIO JURIDICO-CENTRO DE| JURIDICO DEL C.C
JRIDICO RECEPCIONA Y 5 REGISTRA CONCILIACION | VERIFICAY 3 RECEPCIONA
ENVIA i i REMITE ” A
A A
Y h J Asistente del
USUARIOS CONSULTA SISTEMA (SINU LA CONSULTA Docente y SOLICITUD DER
(ATENCION - SIUL 1 Alumno CONCILIACION
PRIMARIA) Conciliador
ESTUDIANTE CONCILIADOR
. EN TURNO- COORDINADO COORDINADOR COORDINADOR ESTUDIANTE
COORDINADOR ACADEMIC ACADEMICA DEL C.C. DEL CADEMICO DEL C.¢. ACADEMICO DEL G-€-
EL C.C. DEL CONSULTORIQ CONSULTORIO JURIDICO DEL CONSULTORIQ DEL CONSULTOR|O CONCILIADOREN
A JURIDICO - REPARTO Y ELABORA JARIDICO | ENVIA JURIDICO TURNO
> PROGRAMA A N 7y > VERIFICA A » SUMINISTRA
2
) 4 ) 4  / A
AUDIENCIA DE BOLETAS DE BOLETAS DE ENVIOS DE LA LAS INDICACIONES
CONCILIACION CITACION CITACION CITACIONES AL USUARIO

1 SILA CONSULTA ES CONCILIABLE SEREMITE AL ASISTENTE DEL DOCENTE Y ALUMNO CONCILIADOR
2 SE VALIDA A TRAVES DE LAS PLANILLAS DE DICHOS ENVIOS, GARANTIZA QUE LAS PARTES HAYAN SIDO NOTIFICADAS.
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8.3. Ejecucién de las Audiencias de Conciliacion

DESARROLLA Y

ASISTENTE DOCENTE DEL
CENTRO DE CONCILIACION

8.3.
i
COORDINADOR
ACADEMICO DEL DOCENTE CONCILIADOR
CENTRO DE Y ESTUDIANTE
CONCILIACION DEL CONCTIICJI:NDgR DE
CONSULTORIO JURIDIGQ - INSTALA Y =
sodALzA 3 ” VERIFICA Y >
1
\ 4 A 4
PROTOCOLO DE INFORMACION Y
AUDIENCIA DOCUMENTOS

v

ASISTENTE DOCENTE DEL

CENTRO DE

Y/O SECRETARIA DEL
COORDINADOR
ACADEMICO DEL C.C

INSTALA AUDIENCIA

IR SETR O

CONCILIACION Y/O
SECRETARIA ACADEMICA
REGISTRA > REALIZA Y
ARCHIVA
\
NSTANC T ACUERDOS
CONSTANCIAS

HECHOS, INVOLUCRADOS, ETIQUETAS Y OBSERVACIONES

POR LOS INTERVINIENTES EL LA AUDIENCIA

CONSULTORIO JURIDIC%
h

EJECUCION DE LAS AUDIENCIAS DE CONCILIACION

PARTES

ELABORA

3

v

FIRMA

INTERVINIEN-
TES

A

v

AUDIENCIA SEGUN
PROTOCOLO

COORDINADOR
ACADEMICO DEL

ACTAS/
CONSTANCIAS

CENTRO DE
CONCILIACION DEL

REGISTRA

DIRECTOR DELCENTRO
DE CONCILIACION DEL

CONSULTORIO JURIDICQ_
>

>
'

DILIGENCIA

ENCUESTAS DE
SATISFACCION DEL
SERVICIO

CONCILIATORIOS

ENCUESTAS DE SATISFACCION Y EVALUACION DE DOCENTES Y ESTUDIANTES CONCILIADORES

A 4
SICAAC
(ACATAS Y

y

ELABORA A TRAVES DEL SISTEMA DE INFORMACION SIUL, ACTAS DE CONCILIACION, CONSTANCIAS DE NO ACUERDO O NO COMPARECENCIA

FIRMA

A4

ASISTENTE DOCENTE DEL
CENTRO DE CONCILIACION

FORMATO DE
RESULTADO
EMITIDO POREL
SICAAC

Y/O COORDINACION
ACADEMICA

EL FORMATO DE RESULTADO ARROJADO POR EL SICAAC DEBERA SER IMPRESO AL REVERSO DEL ACTA Y DE LAS CONSTANCIAS Y FIRMADO POR EL DIRECTOR DEL CENTRO DE CONCILIACION DEL CONSULTORIO
JURIDICO. CUANDO LA AUDIENCIA SE REALICE POR MEDIO DE TELECONFERENCIA EL ACTA Y EL RESULTADO DE REGISTRO SICAAC SE INTEGRARAN EN DOCUME NTO ELECTRONICO.
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9. Control de registros

Ver listado maestro de documentos y registros en el sistema de informacion de calidad SIC, donde se
consolidan todos los registros.

10.Formatos

ST-PS-04-P-01-F-01

FORMATO ACTA AUTORIZACION OBSERVACION AUDIENCIAS

ST-PS-04-P-01-F-02

FORMATO ACTA DE ACUERDO DE MEDIACION

ST-PS-04-P-01-F-03

FORMATO ACTA DE CONCILIACION CIVIL/COMERCIAL

ST-PS-04-P-01-F-04

FORMATO ACTA DE CONCILIACION FAMILIA

ST-PS-04-P-01-F-05

FORMATO SOLICITUD JUZGADO ENTREGA DE INMUEBLE ARRENDADO

ST-PS-04-P-01-F-06

FORMATO ACTA DE SUSCRIPCION DE ACUERDO DE APOYO

ST-PS-04-P-01-F-07

FORMATO ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD MEDIADORES

ST-PS-04-P-01-F-08

FORMATO BOLETA DE CITACION CIVIL Y/O FAMILIA -TELEPRESENCIA

ST-PS-04-P-01-F-09

FORMATO BOLETA DE CITACION AUDIENCIA MEDIACION PENAL

ST-PS-04-P-01-F-10

FORMATO CONSTANCIA DE ASUNTO NO CONCILIABLE Y/O FALTA DE
COMPETENCIA

ST-PS-04-P-01-F-11

FORMATO CONSTANCIA DE NO ACUERDO CIVIL/FAMILIA

ST-PS-04-P-01-F-12

FORMATO CONSTANCIA DE NO COMPARECENCIA CON JUSTIFICACION

ST-PS-04-P-01-F-13

FORMATO CONSTANCIA DE NO COMPARECENCIA SIN JUSTIFICACION

ST-PS-04-P-01-F-14

FORMATO CONTROL SEGUIMIENTO ACUERDOS

ST-PS-04-P-01-F-15

FORMATO EVALUACION DEL SERVICIO DE CONCILIACION

ST-PS-04-P-01-F-16

FORMATO INFORME DE RESULTADOS TRAMITE DE MEDIACION PENAL

ST-PS-04-P-01-F-17

FORMATO REGISTRO DE CASOS EN EL SICAAC

ST-PS-04-P-01-F-18

FORMATO SOLICITUD DE CONCILIACION

ST-PS-04-P-01-F-19

FORMATO SOLICITUD DE FORMALIZACION ACUERDOS DE APOYO

11.Anexos

N/A




