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Procedimiento para la Gestién del | Conflicto y la Conciliacion

, , FT—
[_ 0. Objetivo [ 1. ‘Alcance J
[ Brindar espacio a las personas naturales de escasos | Este procedimiento aplica desde el momento
recursos econémicos, para que puedan someter los | dela solicitud de audiencia de congciliacion, la
conflictos a la gestion de la solucion 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 Ia celebracion de la audiencia, la elaboracion
constitucion y las normas; y a la vez desarrollando del acta de conciliacion o las constancias,
actividades en la comunidad, que generen impacto en archivo; asi como el seguimiento posterior de
su calidad de vida y convivencia tendientes a prevenir verificacion ~ del  cumplimiento  de  las

sus conflictos: de otra parte en la formacién de obligaciones adquiridas por las partesenel
conciliadores extrajudiciales en derecho . Acuerdo y 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 sed 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 animo 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 funcién 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 actiializacion y el desarrollo de los conocimientos y
habilidades del conciliador y el personal vinculadG con el Centro de Conciliacion del Consultorio
Juridico de la Universidad Libre.

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

Gestion de documentos. Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a planificar,
controlar y organizar la documentaciéon 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 utilizacién y conservacion.

Conciliacion: Mecanismo de solucion de conflictos, a través del cual dos o mas personas gestionan
por si mismas la solucion de sus diferencias, can 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.

_(_Z_o_nciliador extrajudicial en derecho: Abogado en fqrmacién, capacitado en conciliacion extrajudicifﬂ
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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 realizacién 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 conciliacién del
consultorio juridico de la facultad de Derecho de la Universidad Libre, a una audiencia de
conciliacion, 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
que inicie el tramite conciliatorio. :

Audiencia de conciliacion: 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 conciliacién, que plasma el acuerdo al que lleguen los mismos el cual
contiene obligaciones claras, expresas y exigibles.

Registro de acta: Actividad a traves de la cual up Centro de Conciliacion 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 par el conciliador, cuando las partes que asistieron a
la audiencia de conciliacion 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: Documentu 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.
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E

3. Responsable

|

i

El director del Centro de Conciliacion del Consultorio Juridic
mejoramiento e implementacion de este procedimiento.

0 es el responsable por la actualizacion,

4. Responsabilidades’

¥

Seccional :
ik Bogota Bl/quilla Cali Pereira Cucuta Cartagena Socorro
Responsabilida
d
PLANIFICACION DE ACTIVIDADES DEL CENTRO DE CONCILIACION
Elaborar el Coordlrnado J Coordinad Coordinad Coordinad
Plan de Coordinador Birsciordol Coordinador or or or
Accién anual | Académico del c d =" del Centro Académico Académico Académico
ey Centro de Coﬁgrlzgclgn gclatéemlco de ' s del Centro del Centro del Centro
g Ll Conciliacién del 8 dentro Conciliacion de de de
81 paniinegrs del Consultori S del Conciliacion | Conciliacion | Coniliacion
de desarrollo Consultsiio ﬁns}é. oL Conciliacion Consultorio del del del
institucional Juridico ULl o gﬁlltorio Juridico Consultorio Consultorio Consultorio
(PIDI). Jzn. oo ‘ Juridico Juridico Juridico
Director del Direclor del 3 : )
Director del Centro de Centro de ! %racttor gel Dc':recgmg‘ﬂ Dérecltoréjel
Centro de Conciliacion Conciliacion c en‘lr’o 19 c en{o 9 c en_lr_o 8
i Conciliacion del del Director del oncc|| |?C|on On%' izlacmn onc(;éa‘acwn
Planificar las del Consultorio Consultorio Centro.de c 9“ ’ c eit ) Coissaion
actividades del Consultorio Juridico - Juridico — Congiliagion Jong,u_ Sl ONSUllono nsuftorio
T : h : uridico - Juridico — Juridico -
Centro de Jurfdico - Coordinado Coordinade deis Coordinador | Coordinador | Coordinador
Congiliacion |  Coordinador r r Consultorio | “Acagemico | Académico | Académico
Académico Académico -Académica Juridico del Centro del Centro del Centro
del Centro de del Centro del Centro : de de de
Conciliacion de de Conciliacién | Conciliacién | Conciliacion
Conciliacion Conciliacion
Director del :
Centro de
Conciliaci
: on del : ; Director :
Designar Director del : Director del Director.del Director del Director del
Docen?es ¥ Centro de Consultori Centro de Centro de del %gntro Centro de Centro de
fotada o Conciliacion o Juridico Conciliacion Conciliagién Conciliacid Conciliacion Conciliacion
staco.de del Y del del” g del del
Estudiantes Consultorio Coordinad Consultorio Consultorio Consultorio | Consultorio Consultorio
Conciliadores. Juridico or Juridico Juridico e Juridico Juridico
Académico Juridico
del Centro
de
Conciliacion
Coordinado
i
Coordinad i Coordin Coordina Coordina
; Académico or Coordinador ador dor dor
Programar los Aggc?é?\;?sgggl del Centro Académico del Centro Académico Académico Académico
turnos para Centro de de del Centro de del Centro del Centro del Centro
docentes y Cabdiliadien Conciliacion de Conciliagion de de de
estudiantes del Consultoric del Conciliacion del Conciliacié Conciliacion Conciliacién
Conciliadores. Jiridien Consultorio del Consulterio n del del del
Juridico - Consultorio Juridigo Consultorio Consultorio Consultorio
Docentes Juridico Juridico Juridico Juridico
Conciliadore
S
Director del Director del Director del Director del | Director del Director del
Programar Centro de Centro de Centro de Director del Centro de Centro de Centro de
jornadas Conciliacion Conciliacion Conciliacion Centro de Conciliacion | Conciliacion Conciliacion
masivas de del del del Conciliacion del del del
conciliacion Consultorio Consultorio Consultorio del Consultorio Consultorio Consultorio
idico - Juridico - Juridico — Consultorio Juridico - Juridico - Juridico -
Juridico ik b

' “0O quien haga sus veces en las seccionales”.
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[
i+
Coordinador Coordinador Coordinador Juridico Coordinador Secretario Coordinador
Académico Académico Académico del i Académico Coordinador
del Centro de del Centro de Centro de del Centro de| del Centrode | Académico
Conciliacion Conciliacion Conciliacion Conciliacion Conciliacion | del Centro de
del del del del del Conciliacion
Consultorio Consultorio Consultorio Consultorio Consultorio del
Juridico Juridico Juridico Juridico Juridico Consultorio
Juridico
Director del
Director del Centro de Director del Director del Director del
Centro de Conciliacion Centro de ; Centro de Director del Centro de
Conciliacion del Conciliacién ! Conciliacion Centro de Conciliacion
del Consultorio del Director dal del Conciliacion del
Programar Consultorio Juridico - Consultorio Céntra dé Consultorio del ansuﬂono Consultorio
T Juridico - Coordinador Juridico - Bonalisdsn Juridico - Juridico - Juridico -
- Coordinador Académico del Coordinador del Coordinador | Coordinador Coordinador
Gestion del Académico Centro de Académico c e“ 4 Académico  |Académico del Académico
conflicto. del Centro de Conciliacion del Centro de jms}é- oo del Centro de Centro de del Centro de
Conciliacion del Conciliacion uridice Conciliacion Conciliacién Conciliacion
del Consultorio del del del Consultorio del
Consultorio Juridico- Consultorio Consultorio Juridico Consultorio
Juridico Docentes Juridico Juridico Juridico
Conciliadores i
Director del Director del Director del Director del Director del
Centro de Director del Centro de Centro de Centro de Centro de
Director del Conciliacién Centro de Conciliacion Conciliacion Conciliacion Conciliacion
Centro de del Conciliacion del | del del del
Conciliacion del Consultorio del Consultario Consultorio Consultorio Consultorio
Programar Congu_ilorio Jurld_ico - Con;u}torio Jurid_ico - Jurid_ico - Juridjco - Juridjco -
setiitadas da Junc!ico - Coqdlr)ador Jurldlco - Coor'd|qador Coord[nador Coorm‘na‘dor Coord[na_cjor
prevencién del Coo[d|r_1ador Académico del Cootdlr_mador Académico del | Académico Académico Académico
conflicto Académico del Centro de Académico del| Centro de del Centro del Centro de | del Centro de
- Centro de Conciliacion Centro de Conciliacion de Conciliacion Conciliacion
Conciliacion del del Conciliacion del Conciliacion del del
Consultorio Consultorio del Consultorio del Consultorio Consultorio
Juridico Juridico - Consultorio Juridico Consultorio Juridico Juridico
Docentes Juridico Juridico
Conciliadores |
Director del
Centro de
Conciliacién
del i
Consultorio
Planificar el Juridico - Decanatu
Clirapida Decanatura Secretario Decanatura Decanatura ra Decanatura Decanatura
F v Programa de Académico del | Programa de Programa de Programa Programa de | Programa de
ormacion en
Coandiliacian Derecho Cen_tr_o d_e? Derecho Derecho de Derecho Derecho
Conciliacion 0 Derecho
del
Consultorio
Juridico-
Docentes i
Conciliadores 4
SOLICITUD DEL SERVIC|Q DE GONCILIACION
Recepcionar : FE
- ngt‘;l;ilct)aa?el Estudiante E‘?lutdiante Eslu?iam Estudiaﬁte Estugiant Egiutdian!e Egtutdiante
enteriliss de turno de e durno e de turno de irmsHe e de e turno e turno
s ; e de : turno de de de
juridico consultorio . ; consultorio . ; ;
(Atencion juridico COHS'UFIOFIO cqns!.zl_tors juridico CO‘nSlJl?OFI cqns_ulltorlo cqns’ul_torlo
Te t juridico 0 juridico 0 juridico juridico juridico
Primaria) | Uk
Registrar la
informacion de Ectudiarie Estudiante Estudiant Estimiiasite Estudiant Estudiante Estudiante
la consulta en de irno ds de turno e de turno detirioHe e de de turno de turno
el sistema de consultorio de de consultorio turno de. de de
informacion juridico cqns’ulltono co‘nsyl?on juridico cqnsglltori co_ns'ul_torlo cqnsul_torlo
SIUL-GWT, juridico o juridico o juridico juridico juridico
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Verificar si la i
; Docente Docente Docente Docente Docente
di%r;sg::% i?'F;I O%Ze?:?nﬁz'?;or i%zrgg::idcgr asesor de asesor de asesor de asesor de asesor de
R s CoiasiG Corsullaric turno del turno-dg[ turno del turno de! turno de!
i Juridico Jurldico Consultorio Cons.uj.tqno Consultorio Cons.ul}orlo Consyl}ono
a reparto Juridico Jundmg Juridico Juridico Juridico
Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante
Recepcionar Conciliador del Costdinstor Conciliador del | Conciliador del Cong:laxlador Conglleilador Conzléllador
la solicitud de Consultorio A Gt Consultorio Consultorio e ltori c o c tori
conciliacion. Juridico del el lentro € | Juridico del Juridico del s S o e
S Conciliacion Coctre da Centro de Juridico del Juridico del Juridico del
Conciliacin Condlimcibn | Condindil | ST0inde | Cantmds | GeORS
B Conciliacion | Congiliacion Conciliacion
Coordinador Coordinador : Coordinad
Académico del | Académico del ; or Coordinador
Reparto y Coordinador Centro de Centro de d%cl)ggm?fg; ACogfdw)adcér | Académico Académico
programacion | Académico del  |Conciliacion del Conciliacion del Conciliagién Cgeﬁwlocge el del Centro del Centro de
de audiencia Centro de Consultorio Consultorio del Conailiacisn del de Conciliacion
de Conciliacién del Juridico Juridico Gonsultdrie Consultorio Conciliacié del
conciliacion.  bonsultorio Juridico Juridico 1 Juridico ndel Consultorio
Consultorio Juridico
Juridico
Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante
Estudiante conciliador en | conciliador conciliador conciliador conciliador conciliador
conciliador en turno = en turno - en turno ¢ en turno- en turno — en turno —
Elaborar las turno — Secretaria del Secretaria del Centrg Secrgta(ia Secretaria Secretaria
bolains tis Secretaria del Centro d‘?' del Centro de | | Académica del Centro del Centro
e Ce_mro de Conciliacion dg - Conciliacion Centfq dg q_e % ;Ig &
' Conciliacion del del Conciliacio del | ¢ conciliacion Conciliacion Conciliacion
Consultorio Consultorio n del Consultorio del del del
Juridico Juridico Consultorio Juridico - Consultorio Consultorio Consultorio
Juridico Juridico Juridico Juridico
i Secretaria
|| del Centro , !
Secretaria del Secretaria del Secretaria del Coordinador de desl%:éiﬁ;l?je S%:;?Szgel
Centro de Centro de Centro de de Centro de Conciliacion Cénciiadian Bansiliaién
Conciliacion Conciliacion Conciliacion Conciliacion del o el
del del del del Consultorio ‘ ;
Consultorio Consultorio Consultorio Consultorio Juridico, a CJO:‘.F&%?'O 30?5‘;;??
Juridico, a Juridico, a Juridico, a Juridico; a través del trb;\Ife'ls dle? t:lavés d'el
Enviar las través del través del través del traves del Proveedor Proveadorde | Provesdor de
boletas de Proveedor de Proveedor de Proveedor de Proveedor de de d d
citacion corresponden correspondenc | correspondeng | correspondenc | corresponde GUHEBRRIIEN | A CH=apties
cia certificada ia certificada ia certificada ia certificada ncia c:a;{ezmﬁ;:ada C|a4t:‘;‘:2mf|lcada
472yl o0 472y /0 472yl 0 472y /0 certificada x4 |efyong % l.? g
Teléfono Teléfono Teléfono Teléfono 472y /o0 E.f. ¢ e?fe og
notificador, notificador, de | notificador, de | notificador, de Teléfono i %" iabices ?jr,
de acuerdo acuerdo con el | acuerdo con el | acuerdo con el notificador, de scusido de acuerdo
con el tocol tocolo rotocolo de acuerd con el con el
protocolo protoco protocolo erdo
protocolo i tan el protocolo protocolo
: protocolo
Coordinador Coordinador b
Coordinador | Académico del | Académicodel | - coordinagor Gogrlinador |  Soordinmr | Guoginesot
- Académico del centro de centro de del centrd de Académico Abuslemice Académico
Verificar los cAnia conciliacion conciliacion - T del centro del centro de del centro de
envios de conciliacion del del del dal q_e conciliacion conciliacion
cltacion Consultorio Consultorio Consultorio Consultorio conclimclan del o
e Juridico Juridico Juridico del ) Cons'ul_tono Consylltorlo
e Consultorio Juridico Juridico
| ! Juridico
ﬁ:;rlzgf;:’; Slij Estudiants Estuq@ante Estugj@ame Estudiahte Eslutﬁante Estud_iante Estuq:lante
i contiliador conciliador conciliador conciliador conciliador conciliador conciliador
en turno en turno en turno en turha en turno en turno en turno

EJECUCION DE LAS AUDIENCIAS DE CONCILIACION
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Coordinador Coordinador Coordinader Coordinador | Coordinador
Coordinador Académico del | Académico del | Académice del Coordir\a.dor Académico Académico
y i s centro de centro de centro de Académico | del centrode | del centro de
Socializar el catitra de conciliacion conciliacion conciliacion del centro conciliacion conciliacion
protocolo de | ol én del del del del . de del del
audiencia Consultorio Consultorio Consultorio Consultario conciliacion Consultorio Consultorio
it Juridico Juridico Juridico " dell Juridico Juridico
i onsultorio
i Juridico
Instalar la
ienci
aud‘g g Docente Docente Docente Docente Docente Docente
verificar la Docente e e i ; i
o tHaRIOA Conciliador y Conciliador Conciliador Conciliador Conciliado Conciliador Conciliador
: " y Y, ry y y
dotc‘urghentos gg;lg;gét; Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante
.( Ie 02’ S Yt Conciliador | Conciliador Conciliador | Conciliado | Congiliador | Gonciliador
lngi?qﬂ?artz:sits‘ de turno de turno de turno r de turno de turno de turno
observaciones)
Docente Docente Docente Docente Docente
Docente e pk i Docente = o
?::?Jr(;ti);lr?c?ae Conciliador Conciliador Conc;:lador Conmhad‘or Conelliadar Conc;llador Conciliador
conforme al ngwl::ci’lli:r&fr Estudiante Estudiante Estudiante yciit;g;rgf Estudiante Estudiante
protocolo. da HiffiG Conciliador Conciliador Conciliador i wivid Conciliador Conciliador
== de turno de turno de turno de turno de turno
Elaborar el .
acta de {
congiliacion / Docente B D . b " o :
constancia de Conciliador y Docente Docente Docenté c or?gitlaig;o ; Cor(:giig ;or Cor?g;i; :o :
no acuerdo o Estudiante Congciliador y Conciliador Conciliador y y y
constancia de Conciliador de Estudiante y Estudiént_e . ; :
inasistencia a turno Conciliador Estudiante Conciliador Esmc.h.a"te Esmd.'.ame Estu@llante
wiisdal e Bty Canclliedor de wimd Conciliador Conciliador Conciliador
sirsat:enfa dee ol L de turno de turno de turno
informacion
SIUL - GWT -
Docente
Conciliador
o Director |
Firmar el acta Docente del gzntro Docente Docente Docente Docente Docente
/ constancias Asesor, Conciliacid Asesor, Asesor, Asesor, Asesor, Asesor,
~ porlos Estudiante e Esludiante Estudiante Estudiante | Estudiante Estudiante
intervinientes Conciliador espedlis %O"C'l‘adm Conciliador Conciliador | Conciliador Conciliador
enla de turno y las i 13‘; t“;pt‘;g de turho y de turno y de turno y de turno y
audiencia partes. Estudiante P ' las partgs. las partes. las partes. las partes.
Conciliador
de turno y |
las partes.
Diligenciar la
encuesta de !
satisfaccion Partes Partes Partes Partes Partes Partes Partes
del servicio de Intervinientes Intervinientes Intervinientes Intervinientes Intervinientes | Intervinientes | Intervinientes
conciliacién

Registrar las
actas y
constancias
derivadas de
los tramites
conciliatorios.

Asistente
docente del
Centro de
Conciliacion o
secretaria de
la
Coordinacion
Académico del
Centro de
Conciliacion

Coordinacié
n Acadéemico
del Centro
de
Conciliacion

Asistente
docente del
Centro de
Conciliacion
o secretaria
de la
Coordinacio
n Académico
del Centro
de
Conciliacion

Asistente
docente del
Centrc'de
Conciliacion
o secretaria

dela .
Coordinacio
n
Académico
del Centro

de: 4

Estudiante

Conciliador

del Centro o

Coordinacio
n

Academica
Centro de
Conciliacién
del
Consultorio
Juridico

Asistente
docente del
Centro de
Conciliacion
o secrelaria
del
Coordinacion

Académico
del Centro
de
Conciliacion

Asistente
docente del
Centro de
Conciliacion o
secretaria del
Coordinacion

Académico
del Centro
de
Conciliacion

Conciliaciar
i
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Asistente Asistente Estudiante Asistente <
Asistente docente del docente del | ©oociiador | docente del Asistpata
docente del Centro de Centro de Qe e Contra da docente del
' Centro de Coordinacis Conciliacion Conciliacion et Conclliacisn Centro de
Realizar Conciliacion o n ggadé?nﬁtl:o o secretaria o secretaria Coordinacio I : i Conciliacién o
Seguimiento a | secretaria de 48l Cantro dela dela; n O secretana | oo orataria del
los acuerdos la de Casirdinacia Coordinagio pécac:eméca c gEI 6 Coordinacion
iliatori Coordinacion o lid n n entro de oordinacion pEy
iliatori 1o P A Acadé
caneiiatonan Académico del Conciliacion Académico Académito Congiliacion Académico ngaCem?g
Centro de del Centro del Centro del del Centro i
Conciliacion de de . Consultorio de Conciliacién
Conciliacion | Conciliacion | Juridico Conciliacion
Registrar en el o (LB inacic A0 Foh s
SI%:AAC s Coordinacién Cosrdinaaios Coordinacion Coordnlnamo Coordinacion | Coordinacion
S y'las Coordinacion Académico Neadies Académico Asadsiiles Académico o
i Académico del del Centro del Centro del Centro Académico
constancias, del Centro de del Centro
" Centro de de St de de del Centro de
cumpliendo i o Conciliacion i de S i
car Conciliacion Conciliacion el Conciliacion Canelliacian Conciliacién Conciliacion
°"i F;S del Consultorio del I I del ppr del del
requ_zl 03 Juridico Consultorio Juridico Consultorio Consultorio | Consultorio Consultorio
exigidos. Juridico L Juridico U Juridico Juridico
Juridico
Firmar el e
formato de LR
resultado Director del Director del Director del Director del Director del Director del Director del
arrojado por el o Centro de Centro de Centro de Centro de Centro de Centro de
SICAAC que Borciiackan-dai Conciliacién Conciliacion Conciliacion Conciliacion Conciliacion Conciliacion
debera ser Dot ks del del del © del del del
impreso al Jutldico Consultorio Consultorio Consultario Consultorio Consultorio Consultorio
reverso del Juridico Juridico Juridico Juridico Juridico Juridico
acta y de las P 118
constancias
T Estudiante
: Conciliador
—— Coordinador y del Centro o
| ) Judicante Centro de Judicante Judicante Conciliador & Judicante Judicante
evidencias de ik e a o Mo s s
la ejecucion Conciliador Conmhacpn o | Conciliador de| | Conciliador del | Academico Conciliador Conciliador
Centro de secretaria Centro de Centro de del Centro del Centro de | del Centro de
de las Ay S s i s peibi
Mg Conciliacién o Académica del | Conciliacién ¢ | Conciliacién o de Conciliacion Conciliacion o
audiencias de + ; j T, 5 :
sannling b secretaria Centro de secretaria secretaria Conciliacion | o secretaria secretaria
Académica Conciliacion Académica Académica del Académica Académica
| {8 Consultorio
1 Juridico

5. Generalidades

Iy
|

Fo

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

mencionan:

¢ Norma técnica colombiana NTC 5906

e Ley 2113 de 2021 RiE.

e Ley 2220 de 2022

e Ley 1996 de 2019

e Decreto 1429 de 2020

* Decreto 2069 de 2023

e Decreto 1069 de 2015 Hh

s Reglamento del centro de conciliacion. Acugrdo 03 d(—;f 2023
o Reglamento estudiantil Acuerdo N° 2 de 2006 ;

+ Reglamento del Consultorio Juridico Acuerdo 02 de 2023

> RECEPCION DE CONSULTA f
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Recepcionar de manera completa la inquietud de la persona que acude al Consultorio Juridico-Centro
de Conciliacion y/o a través del Consultorio Juridico Virtual, para el tramite de conciliacion 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 numero telefonico, la direccion exacta del convocado y el correo electrénico de las
partes. ‘

i
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 pbr 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 Conciliacion, se realiZara el reparto, que se debe publicar en
la cartelera del Centro de Conciliacién con una antglacion no menor de ocho (8) dias de la fecha en
la S

que se realizara la audiencia (Control audiencias programadas).

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

« Citaralas partes o a terceros que en su criterio deban dsistir a la audiencia, para que concurran
a la audiencia. La citacién debe hacerse con al meno$ siete (7) dias de antelacion a la fecha
de realizacion de la audiencia. ik

« Realizar la notificacién de la citacion por el medio méas expedito y eficaz.
« Verifica que los convocados hayan sido notiticados y 'gue estén presentes.
« Se desplazara a la sala de audiencias respggtiva para el desarrollo de la audiencia.
Logrado el acuerdo conciliatorio, el Estudiante y/o docente Conciliador elaborara el acta de conciliacion

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 g|lo hubiere lugar, de conformidad con la Ley.
» REGISTRO

El Coordinador o quien haga sus veces en la secciopal, procedera a registrar en el SICAAC, las actas
y las constancias, cumpliendo con los requisitos exigi_dos.
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Universidad Libre.

El formato de resultado arrojado por el SICAAC debera sér impreso al reverso del acta y de las
constancias y firmado por el director del Centro de Conciliacién del Consultorio Juridico de la

i

Las partes podran solicitar copia del acta de conciliacién, la cual tendra el mismo valor probatorio y
presta mérito ejecutivo se entregara a las partes una vez
Conciliacion 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.

firmada por el director del Centro de

6. Registro de Cambios

i

La trazabilidad de los cambios de este documento se realiza
de Calidad, el historial de versiones de este procedimiento.:

ra solicitando a la Coordinacion Nacional

7. Procedimiento

71, Planificacion de Actividades del Centra de Conciliacion

ACADEMICO DEL CENTRO
DE CONCILIACION DEL
CONSULTORIO JURIDICO

2 A 1588 REFERENCIA
RESPONSABLE AC'[?WIDA[;JL | DOCUMENTADA
Elabora. '
COORDINADOR Plan de Accién anual

“Plan de Accion anual alineado con el plan
integral de desaryallo institucional (PIDI).

alineado con el plan
integral de desarrollo
institucional

DIRECTOR DEL CENTRO
DE CONCILIACION DEL
CONSULTORIO
JURIDICO -
COORDINADOR
ACADEMICO DEL CENTRO
DE CONCILIACION

Planifica

“Las actividades del Centro de Conciliacion”

N/A

DIRECTOR DEL CENTRO
DE CONCILIACION DEL
CONSULTORIO JURIDICO

Designa y Programa®

“Listado de Docentes y e$tu¢iiantes
Conciliadores”

Listado de Docentes y
estudiantes
Conciliadores

DIRECTOR DEL
CONSULTORIO JURIDICO
Y CENTRO DE
CONCILIACION-
COORDINADOR
ACADEMICO

Programa

“Turnos para docentes y Estudiantes
Conciliadores”

i

N/A

2 O quien haga sus veces en las Seccionales.

3 De acuerdo a las solicitudes efectuadas. Ademas

Gestion del conflicto.

de programar jornadas masivas de conciliacion, actividades de prevencion y
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DIRECTOR DEL CENTRO Programa { 1§
DE CONCILIACION DEL ;

CONSULTORIO JURIDICO “Jornadas Masivas de Conciliacion”

- COORDINADOR “Actividades de Gestion del Conflicto” N/A
ACADEMICO DEL CENTRO i i . e 4
DE CONCILIACION DEL Actividades de Prevencidn del Conflicto
CONSULTORIO JURIDICO
Planifica
DECANATURA PROGRAMA N/A

DE DERECHO

“Curso de Formacion en Conciliacion”

7.2.  Solicitud del Servicio de Conciliacion L
& A REFERENCIA
4 il &
RESPONSABLE ACT!VIDAD; | DOCUMENTADA
Recepciona y Envia i
“Consulta de Usuarios” (At'encién N/A
Primaria) :
ESTUDIANTE EN TURNO DEL
NS RIO JURIDIC ; o i
st v Al Consultorio Juridico
Registra
> s ot 118 > N/A
La Consulta en el Sistema de Informacion
SINU - SIUL" i
Verifica y Remite
DOCENTE Y ASESOR DE
TURNO DEL CONSULTORIO e b B
JURIDICO-GENTRO DE Si la consulta es conciliable N/A
CONCILIACION :
Al asistente del Docente y Alumng Conciliador
ESTUDIANTE CONCILIADOR | Recepciona ' i L
DEL CONSULTORIO |18 Solicitud de
JURIDICO DEL CENTRO DE T e o Sl iliacio
" CONCILIACION ~ “Solicitud de Copgiliacion™ Conciiesion
Reparto y Programa
COORDINADOR Programacion
ACADEMICO DEL CENTRO DE Kistinoin ol
CONCILIACION DEL . o Ll ML
CONSULTORIO JURIDICO La Audiencia de Conciliacion Conciliacion
ESTUDIANTE Elabora 5t 1
CONCILIADOR EN TURNO-
COORDINADOR R X
ACADEMICO DEL CENTRO DE ) L Boletas de Citacion
CONCILIACION DEL Boletas de Citacion
CONSULTORIO JURIDICO -
COORDINADOR Envia®
ACADEMICO g
DEL CENTRO DE " W - s Boletas de Citacion
CONCILIACION DEL Boletas de citacion
CONSULTORIO JURIDICO 8

40 quien haga sus veces en las seccionales
5 A través del proveedor de correspondencia 472 y/o Teléfono notificador, de acuerdo con el Protocolo.
p Y

| h
(6N L
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COORDINADOR Verifica® 1 : :
ACADEMICO DEL CENTRO DE Registro de envio de
CONCILIACION DEL “Envios de Citaciones” - Citacion
CONSULTORIO JURIDICO i
Suministra 2
ESTUDIANTE CONCILIADOR | N/A
EN TURNO . —_— e
] Las Indicaciones al Usuario
’— 7.3.  Ejecucién de las Audiencias de Conciliacion 1: 4
HER
7 ' il i REFERENCIA
RESPONSABLE ACTWIDAD; & DOCUMENTADA
COORDINADOR Socializa B Protocolo de
ACADEMICO DEL CENTRO - Audiencia (Presencial,
DE CONCILIACION DEL “El Protocolo de Audiencia (Presencial, | Electronica, Digital o
CONSULTORIO JURIDICO Electrénica, Digital o Hibrida)” Hibrida)
Instala Audiencia y Verifica.
N/A
“Informacién y Documentos™
Desarrolla
N/A

“Audiencia segtn Protocolo”

Elabora a través del Sistema de Informacion
DOCENTE Y ESTUDIANTE SINU -SIUL

CONCILIADORES DE TURNO Rk Actas de Conciliacion
Constancias de no
Acuerdo o no

“Actas de Conciliacion”
“Constancias de po Acuerdo 0 no

. 1 , Comparecencia
Comparecencia, Lild
Firma por los Intervinientes en la Audiencia.
: Acta / Constancia
“Acta / Constangia”
Diligencia® ' LR Encuesta de
PARTES INTERVINIEN- ' Satisfaccion del
TES “Encuesta de Saijsfaccion del Servicio de Servicio de
Conciliacion.” ‘ Conciliacion

ASISTENTE DOCENTE DEL Registra
CENTRO DE CONCILIACION O
SECRETARIA DEL COORDINADOR Actas y Constancias
ACADEMICO DEL CENTRO DE “Actas y Constancias™’,

CONCILIACION

¢ Se valida a través de las planillas de dichos envios, garantiza que las partes hayan sido notificadas.

7 O quien haga sus veces en las seccionales L

® Hechos, Involucrados, Etiquetas y Observaciones. A

9 Ademas, la evaluacion de Docentes y Estudiantes Conciliadores. RN

10 En el sistema de informacion SICAAC. 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. Cuando la audiencia se realice por medio de teleconferencia el acta y &l resultado de registro SICAAC se integraran
en documento electronico. | .4

" Derivadas de los Tramites Conciliatorios.
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F Realiza. T
ASISTENTE DOCENTE DEL |
CENTRO DE CONCILIACION “Seguimiento a los Acuerdos N/A
Y/O SECRETARIA e :
ACADEMICA Conciliatorios

COORDINADOR ACADEMICO | Registra en el SICAAC
DEL CENTRO DE
CONCILIACION DEL
CONSULTORIO JURIDICO

DIRECTOR DEL CENTRO | @ e Formato de Resultado

5 Actas y Constancias

‘Las Actas y las Constancias

DE CONCILIACION DEL . i 82! Emitido por el
CONSULTORIO JURIDICO Formatc?’ de Resultado Emitido por el SICAAC
SICAAC
ASISTENTE DOCENTE Archiva.
DELCENTRQ DE : }
CONCILIACION Y/O “Evidencias de Ejecucion de la Audiencias Audiencias de
COORDINACION de Conciliacion” i Conciliacién

ACADEMICA

REL-

12 cumpliendo con los requisitos exigidos.
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9. Control de registros I %

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 OBSE;'RVACIC')N AUDIENCIAS

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

FORIVIATO ACTA DE ACUERDO DE MEDIACION

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

FORMATO ACTA DE CONCILiACION CIVIL/ICOMERCIAL

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 COMFIDENCIALIDAD 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 AUD?ENCIA 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 ACUEFRDO 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 NQ COMPARECENCIA SIN JUSTIFICACION

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

FORMATO CONTROL SEGUIMIENTO ACUERDOS

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

FORMATO EVALUACION DE}. SERVICIO DE CONCILIACION

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

FORMATO INFORME DE RE$IJLTADOS_'TRAMITE DE MEDIACION PENAL

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

FORMATO REGISTRO DE CAS0S EN EL SICAAC

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

FORMATO SOLICITUD DE CONCILIAC!@N

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

FORMATO SOLICITUD DE FORMALIZACION ACUERDOS DE APOYO

11.Anexos

N/A

|
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