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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 gestion de la solucién extrajudicial, | designacion de los conciliadores y la
mediante mecanismos &giles, 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 | del acta de conciliacién o las constancias,
actividades en la comunidad, que generen impacto en | rchivo; asi como el seguimiento posterior de
su calidad de vida y convivencia tendientes a prevenir | Verificacion  del - cumplimiento  de las
sus conflictos; de ofra parte en la formacién de | OPligaciones adquiridas porlas partes en el
conciliadores extrajudiciales en derecho . Acuerdo y su registro en el SICAAC.

2. Definiciones

Métodos de Resolucién 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 Conciliacién: 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 Direcciéon del Centro de Conciliacidon del Consultorio Juridico. Al frente de esta se encuentra
el Director del Consultorio Juridico; o la norma que haga sus veces.

Educacién continuada: Actividad orientada a la actualizacion y el desarrollo de los conocimientos y
habilidades del conciliador y el personal vinculado con el Centro de Conciliacién 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.

Conciliaciéon: Mecanismo de solucion de conflictos, a través del cual dos 0 mas personas gestionan
por si mismas la soluciéon de sus diferencias, con la ayuda de un tercero neutral y calificado,
denominado conciliador, quien ademas de proponer férmulas 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 Conciliacién y/o Arbitraje autorizado por el Gobierno Nacional.

Interesado y/o Convocante: Persona natural o juridica quien solicita al Centro de Conciliacién 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 conciliacién: Peticion dirigida a un operador (conciliador o Centro de Conciliacién) para
que inicie el tramite conciliatorio.

Audiencia de conciliacion: Reunién 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 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 por el conciliador, cuando las partes que asistieron
a la audiencia de conciliacién 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 conciliacién, con o sin justificacién.

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.
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3. Responsable

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

4. Responsabilidades’
Seccional
- Bogota Bl/quilla Cali Pereira Cucuta Cartagena Socorro
Responsabilida
d
Planificacion de Actividades del Centro de Conciliacion
Elaborar el Coordlrnado Coordinad Coordinad Coordinad
Plan de Coogdir)ador Director del Coorginador or or or
posenamual | AEIIVSS | Sominde | acsames | SIGETC | fomemis | cmem | e
alineado con e Conciliacion del Centro N
[ plan int | Conciliacion del d Conciliacion de de de
el plan integra del - e del Conciliacion | Conciliacion | Congciliacion
de desarrollo Consultorio Cc‘jns'lél_tono Conciliacion Consultorio del del del
institucional Juridico uridico c dellt . Juridico Consultorio Consultorio Consultorio
(PIDI). ‘J’Efl}éigg'o Juridico Juridico Juridico
Director del Director del . . .
Director del Centro de Centro de Director del Director del Director del
Centro de Conciliacion Conciliacion CCen_tIr_o de CCen_tIr_o de CCentlr_o de
Conciliacion del del Director del onci |z|aC|on onci |z|aC|on onci |e|10|on
Planificar las del Consultorio Consultorio Centro de c delt . o delt . c delt .
actividades del Consultorio Juridico - Juridico — Conciliacion JOh%J_ orio Jon%u orio JO”%‘. oro
Centro de Juridico - Coordinado Coordinado del C urld_lcod- c ur|d_|cod— c ur|d_|cod-
iliacié Coordinador r r Consultorio oordinador oordinador oordinador
Conciliacion ina - . port Académico Académico Académico
Académico Académico -Académico Juridico
del Centro del Centro del Centro
del Centro de del Centro del Centro de de de
Conciliacién de de Conciliacion Conciliacion Conciliacién
Conciliacién Conciliacién
Director del
Centro de
Conciliaci
. 6n del . . Director ; .
Designar Director del : Director del Director del Director del Director del
Docen?es y Centro de Consultori Centro de Centro de del ggntro Centro de Centro de
istado d Conciliacion o Juridico Conciliacion Congiliacién | . &% .. | Conciliacien | Conciliacion
IStado de del _ del del o del del
Estudiantes Consultorio Coordinad Consultorio Consultorio Consultorio Consultorio Consultorio
Conciliadores. Juridico A gr, . Juridico Juridico Juridico Juridico Juridico
cadémico
del Centro
de
Conciliacién
Coordinado
r
Programar los Coordinad Coordin Coordina Coordina
turnos para Coordinador Académico or Coordinador ador dor dor
docentes y Académico del del Centro Académico del Centro Académico Académico Académico
estudiantes Centro de de del Centro de del Centro del Centro del Centro
Conciliadores Conciliacion Conciliacion de Conciliacion de de de
. del Consultorio del Conciliacion del Conciliacio Conciliacion Conciliacion
en sistema Juridico Consultorio del Consultorio n del del del
académico Juridico — Consultorio Juridico Consultorio Consultorio Consultorio
SIUL. Docentes Juridico Juridico Juridico Juridico
Conciliadore
s
Director del Director Director Director Director
Programar Director del Centro de del Director del del del del
induc%iones Centro de Conciliaci Centro Centro de Centro Centro Centro
reinduccion Y Conciliacion 6n del de Conciliacion de de de
€ tu?j(': otes del Consultori Conciliac del Concili Concilia Concilia
aes LIJ |§m €s Consultorio o Juridico ion del Consultorio acion cioén del cion del
conciliadores Juridico y Consulto Juridico del Consult Consult
Coordinad rio Consul orio orio

' “O quien haga sus veces en las seccionales’.

Generado por Sandra Milena Salas Pajaro el 07/10/2025 10:34:16 am - Controlado por el S.G.C.



\ Procedimiento para la Gestion del Conflicto y la Conciliacion

| 5de 37 |

or Juridico torio Juridico Juridico
Académico Juridic
del Centro o]
de
Conciliaci
on
Director del Director del Director del Director del Director del D(l;r:;:tt%r gee !
Centro de Centro de Centro de Centro de Centro de Conciliacion
Conciliacion Conciliacion Conciliacion Conciliacion Conciliacion del
del del del del del Consultorio
Programar Consultorio Congu_ltorio Congqltorio Director del Con§qltorio Con§qltorio Juridico -
jornadas Juridico - Juridico - Juridico — Centro de Juridico - Juridico - Coordinador
: Coordinador Coordinador Coordinador Conciliacion Coordinador Secretario
masivas de Académico Académico | Académico del del Académico | Coordinador | A qamic
conciliacion del Centro de del Centro de Centro de Consultorio del Centro de| del Centro de delcéeﬁtré ge
Conciliacion Conciliacién Conciliacién Juridico Conciliaciéon Conciliaciéon Conciliacion
del del del del
del Consultorio Consultorio Consultorio Consultorio del
Consuttorio Juridico Juridico Juridico Juridico Cansutiorio
Director del Director del
Centro de Centro de Director del Director del Director del Director del
Conciliacion Conciliacion Centro de Centro de Centro de Centro de
del del Conciliacién Conciliaciéon Conciliaciéon Conciliacion
i Consultorio del . del del del
Programar CEJ?Jr:is;Egrio Juridico - Consultorio Dcl:reerg:ttrc())r gsl Consultorio Consultorio Consultorio
actividades de Coordinador Coord[nagor Jurl'qlco - Conciliacién Jurinco - Jurinco - Jurl’dlco -
Gestion del Académi Académico Coordinador del Coordinador | Coordinador Coordinador
estion de cademico del Centro de | Académico del Consultori Académico | Académico Académico
conflicto. del Centro Conciliacion Centro de 3”3}("1. orio del Centro de| del Centro de | del Centro de
de ) del Conciliacion uridico Conciliacion |  Conciliacion Conciliacion
Conciliacion Consultorio del del del del
del Juridico- Consultorio Consultorio Consultorio Consultorio
Consultorio Docentes Juridico Juridico Juridico Juridico
Juridico Conciliadores
Director del Director del Director del Director del Director del Director del
Centro de Centro de Director del Centro de Centro de Centro de Centro de
Conciliacion Conciliacion Centro de Conciliacion Conciliacién | Conciliacion Conciliacion
del del Conciliacién del del del del
Consultorio Consultorio del Con§u_ltor|o Con§u_ltor|o Con§u_ltor|o Con§qltorlo
Programar Juridico - Juridico - Consultorio JurlQlco - JurlQlco - JurlQlco - Jurldlco -
o . Coordinador Juridico - Coordinador Coordinador | Coordinador Coordinador
actividades de Coordinador Académico Coordinador Académico Académico Académico Académico
prevencion del Académico del Centro de | Académico del | del Centro de | del Centro de| del Centro de | del Centro de
conflicto. del Centro Conciliacion Centro de Conciliacion Conciliacion | Conciliacién | Conciliacion
de del Conciliacién del del del del
Conciliacion Consultorio del Consultorio Consultorio Consultorio Consultorio
del Juridico - Consultorio Juridico Juridico Juridico Juridico
Consultorio Docentes Juridico
Juridico Conciliadores
Director del
Centro de
Conciliacién
del
Consultorio
Planificar el Juridico -
Curso de Decanatura Secretario Decanatura Decanatura Decanatura Decanatura Decanatura
. Programa Académico Programa de Programa de Programa de | Programa de | Programa de
Formacion en de Derecho del Centro de Derecho Derecho Derecho Derecho Derecho
Conciliacion Conciliacion
del
Consultorio
Juridico-
Docentes
Conciliadores
Atencion Primaria Presencial o por Chat en Linea
Recepcionar
la consulta de
manera . . . . .
presencial Estudiante Estudiante Estudiant Estudiante Estudiant Estudiante Estudiante
digital ’ de turno de de turno e de turno de turno de e de de turno de turno
electrénica o consultorio de de consultorio turno de de de
xta del juridico cqns’u[torlo co‘ns'ulltorl juridico co‘ns'ulltorl cqns'u[torlo co_ns,ul.torlo
L:T;B(ario al juridico o juridico o juridico juridico juridico
consultorio
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juridico
(Atencion
Primaria)
Registrar la
informacion de . Estudiante Estudiant . Estudiant Estudiante Estudiante
la consulta en (!IEeSttLLj(rjr:?)n(tjz de turno e de turno E:ttﬂ?r'%néz ede de turno de turno
el sistema de consultorio de de consultorio turno de de de
informacion juridico cqngu[torlo co.nsylltorl juridico co.nsylltorl cqns'ulltorlo cqns'ul'torlo
SIUL-GWT, juridico o juridico 0 juridico juridico juridico
Estudiante de
turno de
consultorio
juridico indica,
realizar
evaluacion de
satisfaccion de
atencion Usuario Usuario Usuario Usuario Usuario Usuario Usuario
primaria
presencial o
digital
electrénica o
mixta, en el
sistema SIUL
CJUF 09
\ﬁ;f)rrllféc:l]trasétlaa Docente Asesor Coordinador Docente Docente Docente Docente Docente
debe diriair al de turno del Académico asesor de asesor de asesor de asesor de asesor de
9
centro de Consultorio Consultorio turno de! turno de! turno de! turno de! turno de!
conciliacion o Juridico Juridico Consultorio Consultorio Consylﬁorlo Consultorio Consultorio
Juridico Juridico Juridico Juridico Juridico
a reparto
Asignar en
rzpl)Lajh(??Jre Estudiante de Estudiante de Estudiante de Estudiante de Estudiante Estudiante de | Estudiante de
Procesos turno dq turno dg turno dg turno dg de turno de turno dg turno dg
CJUF 05 cc_)nsu_ltorlo cc_)nsu_ltorlo cc_)nsu_ltorlo cc_)nsu_ltorlo consultorio cc_)nsu_ltorlo cc_>nsu_ltor|o
centro de Juriqlcol Jurl'qlco/ Jurl'qlco/ Juriqlco/ juridico/ Juriqlco/ Jurl’d}co/
conciliacion y Coordllna.dor Coord[naFior Coord[naFior Coord[naFior Coord[na_(jor Coordl'na.dor Coordl,na.dor
area civil Academlc_o Academlc_o Academlc_o Academlc_o AcademIC_O Academlc_o Academlc_o
familia ehal Consultorio Consultorio Consultorio Consultorio COHS'U[tOFIO Consultorio Consultorio
| yp Juridico Juridico Juridico Juridico Juridico Juridico Juridico
a palabra
conciliacion
Solicitud del Servicio de Conciliacion
Verificar si la Docente y Docente y Docente y Docente y Docente y Docente y
consulta es Docente y Asesor de Asesor de Asesor de Asesor de Asesor de Asesor de
conciliable y Asesor de Tumo Turno del Turno del Turno del Turno del Turno del Turno del
se clasifica en del Consultorio Consultorio Consultorio Consultorio Con§u!torlo Consultorio Consultorio
sistema SINU- Juridico-Centro Juridico- Juridico- Juridico- Juridico- Juridico- Juridico-
SIUL en el de Conciliacién Centro de Centro de Centro de Cen.tljo Q‘? Centro de Centro de
Centro de conciliacion conciliacion congciliacion Congiliacion conciliacion conciliacion
Conciliacion
Docente y Docente y Docente y Docente y Docente y Docente y
Entregar al Docente y Asesor de Asesor de Asesor de Asesor de Asesor de Asesor de
usuario la Asesor de Tur_no Turno de_l Turno de_l Turno de_I Turno de] Turno de_I Turno de_l
calificacion del del Cpnsultono Consu]torlo Consu]torlo Consu]torlo Consp!tono Consu]torlo Consu!torlo
servicio Juridico-Centro Juridico- Juridico- Juridico- Juridico- Juridico- Juridico-
de Conciliacién Centro de Centro de Centro de Centro de Centro de Centro de
Conciliacion Conciliacion Conciliacion Conciliacion | Conciliacién Conciliaciéon
Recepcionar )
la SOIiEitUd de d(;cl)cc):rg:]r:?gigre Estudi Estudiante Estudiante
conciliacion Estudiante Conciliacién Estudiante Estudiante Cgal:;illizgzer Conciliador Conciliador
digital o Conciliador del Estudiant Conciliador del | Conciliador del del del del
electrénica o Consultorio c studiante Consultorio Consultorio el e .
. o onciliador del L L Consultorio Consultorio Consultorio
presencial y Juridico del C ltori Juridico del Juridico del Juridico del Juridico del Juridico del
verificar Centro de onsuitorio Centro de Centro de uridico de urigico de
requisitos Conciliacion Juridico del Conciliacion Conciliacion Cen‘tljo d-‘,e Centro de Centro de
q Centro de Conciliacion | Conciliacién Conciliacion
completos. e
Conciliaciéon
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Reparto y
programacion Coordinador Coordinador )
de audiencia Académico del | Académico del Coordinad Coordinad
de conciliacion . Centro de Centro de Coordinador Coordinador or oordinador
Presencial o Coordinador —|Conciliacion del |Conciliacion del |del Centro de  |Acadeémico del| ~cadémico Academico
telepresencia | /\cademico del Consultorio Consultorio | Conciliacion Centro de del Centro | del Centro de
Centro de Juridi Juridi T de Conciliacion
y entrega a Conciliacién del uridico uridico del Conciliacion del Conciliacic del
Estudiante onciliacion del Consultorio Consultorio onciliacio el
iliad onsultorio Juridico Juridico Juridico n del Consultorio
concillador Consultorio Juridico
docﬁ"ggfl‘;acm Juridico
conciliacion
Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante
Elaborar las Estudiante conciliador en conciliador conciliador conciliador conciliador conciliador
boletas de conciliador en turno — en turno — en turno — en turno- en turno — en turno —
citacion para turno — Secretaria del Secretaria del Centro Secretaria Secretaria Secretaria
au diencFi)as Secretaria del Centro de del Centro de Académica del Centro del Centro
resenciales Centro de Conciliacion de Conciliacion Centro de de de
P r tel Y |conciliacion del del Conciliacio del conciliacion Conciliaciéon Conciliacion
portele | Consultorio Consultorio n del Consultorio del del del
presencia Juridico Juridico Consultorio Juridico Consultorio Consultorio Consultorio
Juridico Juridico Juridico Juridico
Secretaria
Secretaria del del Centro Secretaria Secretaria del
Secretaria del Centro de Secretaria del Coordinador de del Centro de Centro de
Centro de Conciliaciéon Centro de de Centro de Conciliacion Conciliacién Conciliacion
. Conciliacion del Conciliacion Conciliacion del
Enviar las del Consultorio del del Consultorio del del
boletas de el o . . o Consultorio Consultorio
P Consultorio Juridico, a Consultorio Consultorio Juridico, a - o
citacion fisicas o . - S . Juridico, a Juridico, a
P Juridico, a través del Juridico, a Juridico, a través del 8 X
o electronica través del Proveedor de través del través del Proveedor través del través del
para Ia_s Proveedor de correspondenc | Proveedor de Proveedor de de Proveedor de | Proveedor de
audiencias . e corresponden | corresponden
. corresponden ia certificada correspondenc | correspondenc | corresponde . P . i
digital ) P . o . o - cia certificada | cia certificada
electrénica o cia certificada 472, correo ia certificada ia certificada ncia 472 v/ o 472y /o
. 472y /o electronico 472y /o 472y /o certificada Y ¥
mixta (LINK de Teléfono ificado v / Teléf Teléf 472y | Teléfono Teléfono
conexion) " certi icado y eretono eretono y’'o notificador, notificador,
notificador, o Teléfono notificador, de | notificador, de Teléfono de acuerdo de acuerdo
de acuerdo notificador, de | acuerdo con el | acuerdo con el notificador, con el con el
con el acuerdo con el protocolo protocolo de acuerdo tocol tocol
protocolo protocolo con el protocolo protocolo
protocolo
Verificar los . . Coordinador . :
. . Coordinador Coordinador . . o Coordinador Coordinador
en_wo_s’de COOI:dII’.ladOr Académico del | Académico del Coordinador Académico Académico Académico
citacion Académico del del centro de del centro
L centro de centro de e del centro de del centro de
recibidos de la centro de conciliacion conciliacion conciliacion de conciliacion conciliacion
correspondenc | conciliacién del del del del conciliacion del del
ia o del correo Consultorio . . Consultorio del . .
it o Consultorio Consultorio - : Consultorio Consultorio
electrénico Juridico Juridi Juridi Juridico Consultorio Juridi Juridi
certificado uridico uridico Juridico uridico uridico
Recibe
registros de . . : Secretaria : -
recibido de Secretaria del Secretaria del Secretaria del Secretaria del del Centro Slecretarla Secretaria del
boletas de Centro de Cen?r_o de Cen?r_o de Cen?r_o de de de Ce_r_1tro_ ’de Cen?r_o de
o e Conciliacion Conciliacion Conciliacion I Conciliaciéon Conciliacion
citaciones Conciliacion del del del del Conciliaciéon del del
fisicas por Cons’ul_tono Consultorio Consultorio Consultorio del : Consultorio Consultorio
parte de la Juridico P L L Consultorio L L
Juridico Juridico Juridico 3 Juridico Juridico
correspondenc Juridico
ia
Suministrar las
indicaciones al
usuario,
estudiar el
casoa Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante
conciliar, conciliador conciliador conciliador conciliador conciliador conciliador conciliador
acude al en turno en turno en turno en turno en turno en turno en turno
docente
conciliador
para resolver
inquietudes
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Verifica que
los
convocados Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante
hayan sido conciliador conciliador conciliador conciliador conciliador conciliador conciliador
notificados y en turno en turno en turno en turno en turno en turno en turno
que estén
presentes
Ejecucion de las Audiencias de Conciliacion Presenciales
Coordinador Coqrdl'nador
Académico del Académico del . . Coordinador ) .
centro de centro de Coordinador Coordinador Académico Coordinador Coordinador
Establece y conciliacion del conciliacion Académico del | Académico del del centro Académico Académico
Socializar el Consultorio del centro de centro de de del centro de | del centro de
protocolo de Juridico/Estudia Consultorio conciliacion conciliacion conciliacion conciliacion conciliacion
audiencia nte Conciliador Juridico/Estudi del del del del del
Presencial de ante Consultorio Consultorio Consultorio Consultorio Consultorio
Turno//Docente Conciliador de Juridico Juridico Juridico Juridico Juridico
Conciliador | 1urno//Docent
e Conciliador
Instalar la
?/Lg_i'ﬁ ggﬁay Docente Docente Docente Docente Docente Docente Docente
informacion Conciliador y Conciliador Conciliador Conciliador Conciliado Conciliador Conciliador
. ; y y y ry y y
dczﬁlé?ﬁonstos gg;%?lliaagt; Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante
invol d7 de turno Conciliador Conciliador Conciliador Conciliado Conciliador Conciliador
mgt?qldzrtgsoy& de turno de turno de turno r de turno de turno de turno
observaciones)
Docente Docente Docente Docente Docente
Desarrollo de Coa(éﬁg(]jtgr y Conciliador Conciliador Conciliador Clgr?t(:;iig:jeor Conciliador Conciliador
la audiencia : y :
conforme al gg;li?llizgfr Estudiante Estudiante Estudiante yciitéjil(ii;?ot? Estudiante Estudiante
protocolo. de turno Conciliador Conciliador Conciliador de turno Conciliador Conciliador
de turno de turno de turno de turno de turno
Elaborar el
acta de
conciliacion / D ¢ D ¢ D ¢
constancia de Docente Docente Docente Docente c or?gileig de or c or?giﬁg deor c or?gileiz deor
no acuerdo o Conciliador y Conciliador y Conciliador Conciliador y
constancia de Estudiante Estudiante y Estudiante . . .
inasistenciaa | Conciliador de Conciliador Estudiante Conciliador gstuqll_ar&te gstuqll_aréte gstuql[ar;te
través del turmo de turno Conciliador de turno onciliador onciliador onciliador
sistema de de turno de turno de turno de turno
informacion
SIUL - GWT
Docente
Conciliador
o Director
Firmar el acta Docente b ggntro Docente Docente Docente Docente Docente
/ constancias Asesor, Conciliacié Asesor, Asesor, Asesor, Asesor, Asesor,
~ porlos Estudiante n dol Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante
intervinientes Conciliador consultorio %oncmador Conciliador Conciliador | Conciliador Conciliador
enla de tuno y las Juridico Iai tu:r}toesy de turno y de tumo y de tumo y de tumo y
audiencia partes. Estudian£e p ) las partes. las partes. las partes. las partes.
Conciliador
de turnoy
las partes.
Diligenciar la
encuesta de
satisfaccion
del servicio de Partes Partes Partes Partes Partes Partes Partes
conciliacion Intervinientes Intervinientes Intervinientes Intervinientes Intervinientes| Intervinientes | Intervinientes
para audiencia
presencial.
evgllllgec?g:]age Docente Docente Docente Docente Docente Docente Docente
estudiante Conciliador Conciliador Conciliador Conciliador Conciliador Conciliador Conciliador
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conciliador del

servicio de
conciliacion
Director del Director del Director del Director del Director del Director del Director del
Firma formato Centro de Centro de Centro de Centro de Centro de Centro de
Centro de S e e e e S
de resultados s Conciliacion Conciliacion Conciliacion Conciliacion Conciliaciéon Conciliacion
. Conciliacion del
emitidos por el Consultorio del del del del del del
SICAAC - Consultorio Consultorio Consultorio Consultorio Consultorio Consultorio
Juridico L L L - L .
Juridico Juridico Juridico Juridico Juridico Juridico
Registrar en el
SICAAC, Coordinacié
seguimiento a Coordinacién | o i | Coordinacién oor r:”ac'° Coordinacién | Coordinacién
los acuerdos Coordinacién Académico Académico Académico Académico Académico o
conciliatorios Académico del del Centro del Centro de del Centro del Centro del Centro Académico
de las actas y Centro de de e s de de del Centro de
S I Conciliacién I de I e
las Conciliacion Conciliacion del Conciliacion Conciliacion Conciliacion Conciliacion
constancias, del Consultorio del . del del del
) P . Consultorio . del ) :
cumpliendo Juridico Consultorio Juridico Consultorio Consultorio Consultorio Consultorio
con los Juridico Juridico - Juridico Juridico
L Juridico
requisitos
exigidos.
. Asistente Asistente Estudiante Asistente .
Asistente Conciliador Asistente
. docente del docente del docente del
. docente del Estudiante del Centro o docente del
Realizar Centro de Conciliador del Centro de Centro de Coordinacic Centro de Centro de
Seguimiento a S Conciliacién o | Conciliacion o oordinacio Conciliacion e
Conciliaciéon o Centro/ : g n . Conciliacién o
los acuerdos ’ c L secretaria de secretaria de - o secretaria taria del
conciliatorios secreta.rla de la oorfjln'amon a la Académica del sCecredgrla _ ’e
enel SIULy Coorfmn_amon Académico del Coordinacién Coordinacién Cen_tr_o Q? Coordinacién oorainacion
Académico del Centro de - - Conciliaciéon . Académico
en el SICAAC e s Académico del | Académico del Académico
Centro de Conciliacion Centro de Centro de del _ del Centro de del Centro de
Conciliacion Conciliacién | Conciliacion | COnSultorio | “e iliacien | Coneiliacion
Juridico
Estudiante
Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante Conciliador Estudiante Estudiante
Digitaliza Conciliador del Conciliador del | Conciliador del | Conciliador del | del Centro/ Conciliador Conciliador
: Centro/ Centro/ Centro/ Centro/ Coordinacié del Centro/ del Centro/
expediente y L L L L R N
lo carga al Coorglqamon Coorfjln'acmn Coorfjlnlacmn Coorfjlnlacmn n COOFdI{\a(.)Ion Coordlpaqon
sistema Folio Académico del Académico del | Académico del | Académico del | Académico Académico Académico
Centro de Centro de Centro de Centro de del Centro del Centro de | del Centro de
Conciliacion Conciliacion Conciliacion Conciliacion de Conciliaciéon Conciliacion
Conciliacion
Estudiante
: Conciliador
eviﬁzﬂzi\;ir de Coordinador del Centro o
la ejecucion Judicante Centro de Judicante Judicante Conciliador Judicante Judicante
cje las Conciliador Conciliacion o | Conciliador del | Conciliador del | Académico Conciliador Conciliador
S Centro de secretaria Centro de Centro de del Centro del Centro de | del Centro de
audiencias de e, . P A e, L
e Conciliacion o Académica del | Conciliacién o Conciliacién o de Conciliaciéon Conciliacién o
conciliacion y . . . P . .
- secretaria Centro de secretaria secretaria Conciliacion o secretaria secretaria
digitalizar . S o . del P~ .
(Folio) Académica Conciliacion Académica Académica el Académica Académica
Consultorio
Juridico
Coordinador Coordinador Coordinador Coordinador Coordinador Coordinador Coordinador
Entregar Centro de Centro de Centro de Centro de Cen_tr_o d? Centro de Centro de
soportes de Conciliacion o Conciliacién o | Conciliacién o | Conciliacion o | Conciliacion | Conciliacion | Conciliacion o
proceso a secretaria secretaria secretaria secretaria o secretaria o secretaria secretaria
usuario de Académica del Académica del | Académica del | Académica del | Académica Académica Académica
manera Centro de Centro de Centro de Centro de del Centro | del Centro de | del Centro de
presencial Conciliacion Conciliacion Conciliacion Conciliacion c ‘f’l‘? y Conciliaciéon Conciliacion
onciliacion

Ejecucion de las Au

diencias de Conciliacion

Presenciales Asistidas por Tecnologias

Socializar el
protocolo de
audiencia

Coordinador
Académico del
centro de
conciliacion del
Consultorio
Juridico

Coordinador
Académico del
centro de
conciliacién
del
Consultorio
Juridico/Estudi
ante

Coordinador
Académico del
centro de
conciliacién
del
Consultorio
Juridico

Coordinador
Académico del
centro de
conciliacion
del
Consultorio
Juridico

Coordinador
Académico
del centro
de
conciliaciéon
del
Consultorio
Juridico

Coordinador
Académico
del centro de
conciliacion
del
Consultorio
Juridico

Coordinador
Académico
del centro de
conciliaciéon
del
Consultorio
Juridico
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Conciliador de
Turno
Grabar al
inicio de la
audiencia
Instalar la
audiencia y
verificar la
informacion,
d?ﬁ:?he; ; 0s Doggnte Dopgnte Dopgnte Dogante Dogepte Dogante Dopgnte
involucradés Concmgdor y Concmgdor y Concmgdor y Concmgdor y Conmhgdor Conmhgdor y Conmhgdor y
etiquetas y ’ Estgfilante Esthlante Esthlante Esthlante y EstL@ante Estucliliante Estuq[ante
observacione) Conciliador de Conciliador de | Conciliador de | Conciliador de | Conciliador Conciliador Conciliador
Ia turno turno turno turno de turno de turno de turno
presentacion
de las partes,
cada parte
acercara ala
camara su
documento de
identidad
Desarrollo de Docente
la audiencia Docente Docente Conailiador Docente Docente Docente Docente
conforme al Conciliador y Conciliador y Conciliador y Conciliador Conciliadory | Conciliador y
protocolo Estudiante Estudiante Estugi ante Estudiante y Estu_diante Estudiante Estudiante
digital Conciliador de Conciliador de Conciliador Conciliador de | Conciliador Conciliador Conciliador
electrénica o turno turno de turno turno de turno de turno de turno
mixta
Elaborar el
acta de
conciliacion /
constancia de Docente Docente Docente Docente Docente Docente Docente
no acuerdo o Conciliador y Conciliador y Conciliador y Conciliador y Conciliador Conciliadory | Conciliadory
constancia de Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante y Estudiante Estudiante Estudiante
inasistencia a Conciliador de Conciliador de | Conciliador de | Conciliador de | Conciliador Conciliador Conciliador
través del turno turno turno turno de turno de turno de turno
sistema de
informacién
SIUL - GWT
Grabar el
acuerdo de
conciliacion al Docente Docente Docente Docente Docente Docente Docente
que llegaron Conciliador y Conciliador y Conciliador y Conciliador y Conciliador Conciliadory | Conciliadory
las partes Estudiante Estudiante Estudiante Estudiante y Estudiante Estudiante Estudiante
dejando claro Conciliador de Conciliador de | Conciliador de | Conciliador de | Conciliador Conciliador Conciliador
que estan o no turno turno turno turno de turno de turno de turno
de acuerdo
con lo pactado
Diligenciar la
encuesta de
satisfaccion
del servicio de
conciliacion
(en el chat de Partes
la audiencia, Partes Partes Partes Partes Interviniente Partes Partes
el Estudiante Intervinientes Intervinientes Intervinientes Intervinientes s Intervinientes | Intervinientes
Conciliador de
turno envia el
QR de
Calificacion
del Servicio,)
Diligenciar
evaluacion de
estudiante Docente Docente Docente Docente Docente Docente Docente
conciliador del Conciliador Conciliador Conciliador Conciliador Conciliador Conciliador Conciliador
servicio de
conciliacion
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Registrar en el Coordinacio P
SICAAC, las L, Coordinacién Coordinacién Coordinacién n Coordinacién Coordinacién
Coordinacién L L L L. - [o)
actas y las - Académico del | Académico del | Académico del | Académico Académico -

) Académico del Académico
constancias, Centro de Centro de Centro de Centro de del Centro del Centro de del Centro de
cumpliendo Conciliacion del Conciliacién Conciliacién Conciliacién de Conciliaciéon Conciliacién

con los Consultorio del del del Conciliaciéon del del
requisitos Juridico Consultorio Consultorio Consultorio del Consultorio Consultorio
exigidos.? Juridico Juridico Juridico Consultorio Juridico Juridi
Juridico uridico
Firmar el
formato de
resultado Director del Director del Director del Director del Director del Director del Director del
arrojado por el Centro de Centro de Centro de Centro de Centro de Centro de Centro de
SICAAC que Conciliacion del Conciliacién Conciliacién Conciliacién Conciliacion Conciliaciéon Conciliacion
debera ser Consultorio del del del del del del
impreso al Juridico Consultorio Consultorio Consultorio COHS}JI_tOI’iO Consultorio Consultorio
reverso del Juridico Juridico Juridico Juridico Juridico Juridico
actay de las
constancias ®
: : Estudiante :
. Asistente Asistente Asistente .
Asistente Conciliador Asistente
_ docente del Estudiante docente del docente del del Centro o docente del docente del
Realizar Centro de Conciliador del Centro de Centro de Coordinacié Centro de Centro de
Seguimiento a Conciliacié C Conciliaciéon o Conciliacién o oorainacio Conciliaciéon Conciliacié
los acuerdos onciliacion o er.wtro . secretaria de secretaria de n o secretaria onciliacion o
conciliatorios secretariade la | /Coordinacion a a Académica del secretaria del
enel SIULy Coorgln_amon Académico del Coordinacién Coordinacién Cen.tljo q‘? Coordinacién Coordlpa(_:lon
Académico del Centro de o o Conciliaciéon o Académico
en el SICAAC S Académico del | Académico del Académico
Centro de Conciliacién del del Centro de
S Centro de Centro de : del Centro de e
Conciliacion S e Consultorio e, Conciliacion
Conciliacion Conciliacion Py Conciliaciéon
Juridico
Estudiante
Conciliador
Archivar Coordinador del Centro o
. . Judicante Centro de Judicante Judicante Conciliador Judicante Judicante
evidencias de - S - - . o .
la ejecucion Conciliador ConC|I|aC|9n o | Conciliador del | Conciliador del | Académico Conciliador Conciliador
de las Centro de secretaria Centro de Centro de del Centro del Centro de | del Centro de
P Conciliacion o Académica del | Conciliacién o | Conciliacion o de Conciliaciéon | Conciliaciéon o
audiencias de . . . e . .
e secretaria Centro de secretaria secretaria Conciliacion o secretaria secretaria
conciliacion S
Académica Conciliacién Académica Académica del Académica Académica
Consultorio
Juridico
. . Coordinador Coordinador Coordinador Coordinador Coordinador
Coordinador Coordinador Centro de Centro de Centro de Centro de Centro de
Entregar acta Centro de Centro de Conciliacién o | Congiliacién o | Conciliacién | Conciliacién | Conciliacién o
de conciliacien | Conciliacién o | Conciliacion o secretaria secretaria o secretaria | o secretaria secretaria
o constancia secretaria secretaria Académica del | Académica del | Académica Académica Académica
al usuario Acadeémica del | Academica del Centro de Centro de del Centro | del Centro de | del Centro de
Centro de Centro de Conciliacién Conciliacién de Conciliacién | Conciliacién
Conciliacion Conciliacion Conciliacion

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

2 Cuando la audiencia se realice por medio de tele presencial el acta y el resultado de registro SICAAC se integraran en
documento electronico.
3 La Impresion del registro en el SICAAC, se debe realizar hasta los 3 dias habiles siguientes del registro.
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e Decreto 2069 de 2023

e Decreto 1069 de 2015

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

¢ Reglamento del Consultorio Juridico Acuerdo 02 de 2023

> RECEPCION DE CONSULTA

La recepcién de la consulta se realiza de manera Presencial, Virtual o por chat en Linea.

Presencial: Recepcionar de manera completa la inquietud de la persona que acude a las instalaciones
del Consultorio Juridico el estudiante de consultorio juridico en turno diligencia la atencion primaria
en el Sistema de Informacion Académico (SINU), si el caso es conciliable, el estudiante conciliador
en turno lo asigna al Centro de Conciliacion en el SINU; donde se detallan sus generalidades de ley,
quien debe presentar presentar o enviar por correo electronico institucional, fotocopia de cédula,
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
telefénico, la direccién exacta del convocado y el correo electrénico de las partes.

Horario: 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 1:00 p.m a 5:00 p.m.

Virtual: La consulta la recibe el estudiante en turno del Consultorio Juridico por correo electrénico
institucional. El estudiante de consultorio juridico en turno diligencia la atencién primaria en el
Sistema de Informacion Académico SINU y para el caso que este sea de Conciliacién, se asigna al
Centro de Conciliacion; donde se detallan sus generalidades de ley, quien debe presentar o enviar
por correo electrénico institucional, fotocopia de la ultima factura de servicios publicos del lugar donde
reside, fotocopia de cédula, 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.

Horario: 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 1:00 p.m a 5:00 p.m.

Chat en Linea: La consulta la recibe el estudiante en turno del Consultorio Juridico del Chat en Linea
que se encuentra disponible en la pagina web. El estudiante de consultorio juridico en turno diligencia
la atencion primaria en el Sistema de Informacion Académico SINU y para el caso que este sea de
Conciliacion, se asigna al Centro de Conciliacion; donde se detallan sus generalidades de ley, quien
debe presentar o enviar por correo electrénico institucional, fotocopia de la ultima factura de servicios
publicos del lugar donde reside, fotocopia de cédula, fotocopia de los documentos que desea hacer
valer como pruebas. Ademas, recordarle que debe proporcionar el numero telefénico, la direccion
exacta del convocado y el correo electronico de las partes.

Horario: 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 1:00 p.m a 5:00 p.m.

En caso de que la solicitud se presente incompleta, en cualquiera de los casos, el solicitante cuenta
con 5 dias habiles para presentar a completitud, si pasados estos 5 dias, no se presenta la
completitud, en consecuencia, se entendera por no presentada.

Cuando los servicio que presta el Consultorio Juridico y/o Centro de Conciliacion es requerido por
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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 conciliacién expedido por el Ministerio de Justicia y del Derecho la Universidad Libre.

> PROGRAMACION

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 la programacién, que se debe
publicar en la cartelera del Centro de Conciliacion con una antelacién no menor de ocho (8) dias de
la fecha en la que se realizara la audiencia (Control audiencias programadas); Dentro de los 10 dias
siguientes del recibido de la solicitud se podra fijar fecha y hora para la programacién de la audiencia
y plazo maximo de 30 dias siguientes a la fecha de admisién de la solicitud.

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

e Citaralas partes o a terceros 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 y Dentro de los 10 dias siguientes del recibido de la solicitud se
podra programar audiencia.

¢ Realizar la notificacion de la citacion por el medio mas expedito y eficaz.
e 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 para el
caso que la audiencia sea presencial.

¢ Si el estudiante no puede asistir a la audiencia debe notificar con 3 dias de antelaciéon a la
fecha establecida para la audiencia para que se proceda a la reprogramacion.*

Pautas Previas a la Audiencia presencial asistida por tecnologias:

e Plataforma: Institucionalmente se usa Microsoft Teams.

e Correo: Es necesario que las partes cuenten con un correo electrénico para notificaciones,
para acceder a la audiencia y aportar documentos.

e Equipo: El equipo de computo, Tablet, mévil a utilizar, debe contar con dispositivo de audio y
video.

e Acceso a Internet: Las partes deben contar con ancho de banda minimo de 5 megas.

e Boleta de citacion: Especifica fecha, hora y acceso a la misma: se enviara por correo
electronico certificado o el medio usado en la seccional.

o Conexion a través de un solo dispositivo: No deben conectarse simultdaneamente a través

4 De lo contrario da cumplimiento a lo establecido, el estudiante se acoge a lo impuesto en el Reglamento del Centro de
Conciliacion Art. 33.
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de dos 0 mas dispositivos

Logrado el acuerdo conciliatorio, el Estudiante y/o docente Conciliador elaborara el acta de conciliacion
en el formato del Sistema de Informacién 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 (dentro de los 4 dias siguientes a la
realizacion de la audiencia).

El formato de resultado arrojado por el SICAAC debera ser impreso (dentro de los 4 dias siguientes a
la realizacion de la audiencia). al reverso del acta y de las constancias y firmado por el director del
Centro de Conciliacién del Consultorio Juridico de la Universidad Libre.

Las partes podran solicitar copia del acta de conciliacidn, 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
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.

Induccion:

Se deben programar y ejecutar al inicio del periodo académico inducciones a estudiantes
conciliadores y a Docentes asesores en el Procedimiento para la Gestion del Conflicto y la
Conciliacion, asi como en el Sistema de informacion Académico que se debe alimentar, asi mismo,
realizar capacitaciones adicionales de actualizaciones o modificaciones en la normativa legal
aplicable, en los acuerdos, en el procedimiento o en el sistema académico.

La conciliacién extrajudicial en derecho tendra que surtirse dentro de los 3 meses posteriores a la
recepcion de la solicitud.

6. Registro de Cambios

La trazabilidad de los cambios de este documento se realizara solicitando a la Coordinacién Nacional
de Calidad, el historial de versiones de este procedimiento.
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7. Procedimiento
7.1. Planificacion de Actividades del Centro de Conciliaciéon
REFERENCIA
5
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTADA

COORDINADOR
ACADEMICO DEL CENTRO
DE CONCILIACION DEL

Elabora.

“Plan de Accién anual alineado con el plan
integral de desarrollo institucional (PIDI).

Plan de Accién anual
alineado con el plan
integral de desarrollo

CONSULTORIO JURIDICO institucional
DIRECTOR DEL CENTRO -~
DE CONCILIACION DEL | Planifica
CONSULTORIO
JURIDICO - “Las actividades del Centro de N/A

COORDINADOR
ACADEMICO DEL CENTRO
DE CONCILIACION

Conciliacion”

DIRECTOR DEL CENTRO
DE CONCILIACION DEL
CONSULTORIO JURIDICO

Designa y Programa®

“Listado de Docentes y estudiantes
Conciliadores”

Listado de Docentes
y estudiantes
Conciliadores

DIRECTOR DEL Programa
CONSULTORIO JURIDICO
Y CENTRO DE “Turnos para docentes y Estudiantes N/A
CONCILIACION- Conciliadores en el sistema académico
COORDINADOR SIUL”
ACADEMICO
DIRECTOR DEL Programa
CONSULTORIO JURIDICO
Y CENTRO DE “Inducciones y Reinducciones a Lista de Asistencia/
CONCILIACION- estudiantes conciliadores”” Presentaciones
COORDINADOR
ACADEMICO
DIRECTOR DEL CENTRO Programa
DE CONCILIACION ’DEL
CONSULTORIO JURIDICO “Jornadas Masivas de Conciliacion”
AC ABE@%S%E/C%CE)ETRO “Actividades de Gestion del Conflicto” N/A
DE CONCILIACION DEL Actividades de Prevencion del Conflicto
CONSULTORIO JURIDICO
Planifica »
DECANATURA PROGRAMA Curso de Formacion
DE DERECHO en Conciliacion

“Curso de Formacién en Conciliaciéon”

5 O quien haga sus veces en las Seccionales.
6 De acuerdo a las solicitudes efectuadas. Ademas de programar jornadas masivas de conciliacion, actividades de prevencion

y Gestién del conflicto

7 Donde se socializa como se realiza la conciliacion de forma presencial, digital electronica o mixta, socializar comité de ética
y aceptan el mismo, entre otros temas de relevancia pertinentes para el desarrollo de sus practicas en el Centro de

Conciliacion.
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7.2. Atencion Primaria Presencial o por Chat en Linea
REFERENCIA
8
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTADA
Recepciona de manera presencial, digital
ESTUDIANTE DE TURNO | electréonica o mixta (Atencion Primaria) .
DE CONSULTORIO gggi%igi
JURIDICO “Solicitud de Conciliacion”® Con la totalidad
de los documentos exigidos por la Ley
Verifica y Registra
“La consulta si es conciliable”
Clasifica la Consulta en el Sistema de
informacion SIUL — SWT en Centro de
Conciliacion
ESTUDIANTE DE TURNO Sistema de
DE CONSULTORIO Remite al asistente del Docente y Alumno informacion SIUL —
JURIDICO Conciliador SWT
Indica Realizar
“Evaluacién de Satisfaccion de atencién
primaria presencial, digital y/o electrénica o
mixta “(en el sistema CJUF 09)
ESTUDIANTE DE TURNO | ¥ eriica
DE CJ%'\%?&I&BORIO “Si la consulta se debe dirigir al Centro de N/A
Conciliacion o a Reparto”
ESTUDIANTE DE TURNO | Asignar en el sistema SIUL, mediante el reparto de
DE CONSULTORIO procesos CJUF 05
JURIDICO/
ngﬁg&%ﬁggR “Centro de Conciliacion y a las areas Civil, NA
CONSULTORIO Familia y Penal.”
JURIDICO

8 O quien haga sus veces en las seccionales
9 Si pasados 5 dias habiles, el usuario no entrega la totalidad de documentos, se procede a cerrar el caso.
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7.3 Solicitud del Servicio de Conciliacion

REFERENCIA
10
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTADA
Verifica
DOCENTE Y ASESOR DE
TURNO DEL “Si la consulta es conciliable”
CONSULTORIO Clasifica la C It | Sist d N/A
JURIDICO-CENTRO DE Clasifica la Consulta en el Sistema de
CONCILIACION informacion SINU — SIUL en Centro de
Conciliacion
ESTUDIANTE Recepciona
CONCILIADOR DEL -
CONSULTORIO “Solicitud de Conciliacion” gg'r']‘;'it”‘;%igi
JURIDICO DEL CENTRO Con la totalidad de los documentos exigidos
Reparto y Programacion
COORDINADOR
ACADEMICO DEL . . S . i
CENTRO DE “La Audiencia de Conciliacion Presencial o Programacion
CONCILIACION DEL tele presencial” Audiencia de
CONSULTORIO Conciliacion
JURIDICO . .
Entrega a estudiante conciliador los documentos
del caso para estudio.
ESTUDIANTE Elabora
CONCILIADOR EN
TURNO-

COORDINADOR
ACADEMICO DEL CENTRO
DE CONCILIACION DEL
CONSULTORIO JURIDICO

‘Boletas de Citacibn para audiencias
presenciales y por tele presencial (debe
incluir el LINK de conexion)"!

Boletas de Citacion

COORDINADOR
ACADEMICO
DEL CENTRO DE
CONCILIACION DEL
CONSULTORIO JURIDICO

Envia'?

“‘Boletas de citacion fisicas o electronica
para las audiencias digital electronica o
mixta (LINK de conexién)

Boletas de Citacion

COORDINADOR
ACADEMICO DEL CENTRO
DE CONCILIACION DEL
CONSULTORIO JURIDICO

Verifica®®

“‘Envios de Citaciones” recibidos de la
correspondencia o del correo electrénico
certificado

Registro de envio de
Citacion

SECRETARIA DEL
CENTRO DE
CONCILIACION DEL
CONSULTORIO JURIDICO

Recibe por parte de correspondencia

‘Registro de recibido de boletas de

citaciones”

Registros de
recibidos de
citaciones

© QO quien haga de sus veces en la seccional.
" La citacién debe hacerse con al menos siete (7) dias de antelacion a la fecha de realizacion de la audiencia.
2 A través del proveedor de correspondencia 472, por correo electronico institucional certificado y/o Teléfono notificador, de

acuerdo con el Protocolo.

'3 Se valida a través de las planillas de dichos envios, garantiza que las partes hayan sido notificadas.
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ESTUDIANTE CONCILIADOR

Contacta al usuario antes de la audiencia.

“Confirma asistencia”

Confirma asistencia

EN TURNO™ o Do .
“Suministra indicaciones al usuario
Verifica
ESTUDIANTE N/A
CONCILIADOR EN TURNO “Notificacién de convocados”
“Presencialidad de convocados”
7.4. Ejecucion de las Audiencias de Conciliaciéon Presenciales
REFERENCIA
RESPONSABLE" ACTIVIDAD DOCUMENTADA

COORDINADOR
ACADEMICO DEL
CENTRO DE
CONCILIACION DEL
CONSULTORIO
JURIDICO/ ESTUDIANTE
CONCILIADORES DE
TURNO/ DOCENTE
ASESOR'®

Establece en el
presenciales.

protocolo de audiencias

“Las reglas para el desarrollo de la
audiencia”

“precisar los limites de las partes”
“Definir los limites de la audiencia”
“Aclarar la imparcialidad
conciliador”

como

Protocolo de Audiencia Presencial (Ver Anexo 1)

Protocolo de
Audiencia
(Ver Anexo 1)

DOCENTE Y ESTUDIANTE
CONCILIADORES DE TURNO

Instala Audiencia y Verifica.

“Informacion de identificacion con
cédulas de las partes y Documentos™’

N/A

Desarrolla

“Audiencia segun Protocolo”

Audiencia segun
Protocolo

Elabora a través del Sistema de Informacion
SINU -SIUL

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

Actas de Conciliacion
Constancias de no
Acuerdo o no
Comparecencia

Firma por los Intervinientes en la Audiencia.

“Acta / Constancia”

Acta / Constancia

4 Si el estudiante no puede asistir a la audiencia debe notificar con anticipacion a la fecha establecida para la audiencia, Si
no da cumplimiento a lo establecido, el estudiante se acoge a lo impuesto en el Reglamento del Centro de Conciliacion Art.

33.
5 O quien haga sus veces en

las seccionales

16 |_a audiencia debe ser llevada a cabo por parte del estudiante conciliador en turno, el docente realiza acompafiamiento
durante la audiencia e interviene solo en el momento en que requiera de su apoyo
7 Hechos, Involucrados, Etiquetas y Observaciones.
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PARTES INTERVINIEN-

Diligencia

“Encuesta de Satisfaccion del Servicio

Encuesta de
Satisfaccion del

TES de Conciliacién para audiencia Servicio de
presencial.” Conciliacion
Diligencia

DOCENTE CONCILIADOR

“Evaluacion del Estudiante del Servicio
de Conciliacién que desarrollé la
audiencia”

Evaluacion a
Estudiante del
Servicio de
Conciliacion

ASISTENTE DOCENTE DEL
CENTRO DE CONCILIACION
O SECRETARIA DEL
COORDINADOR-ACADEMICO
DEL CENTRO DE
CONCILIACION

Registra e imprime (la impresion emite fecha)’®
“Actas y Constancias™®. Se cuenta con

hasta 4 dias para imprimir reporte del

SICAAC conforme a la Ley...

Actas y Constancias

DIRECTOR DEL CENTRO DE
CONCILIACION DEL
CONSULTORIO JURIDICO

Firma

“Formato de Resultado Emitido por el
SICAAC”

Formato de Resultado
Emitido por el
SICAAC

ASISTENTE DOCENTE DEL
CENTRO DE CONCILIACION
Y/O SECRETARIA
ACADEMICA

Realiza y diligencia.

“Seguimiento a los Acuerdos
Conciliatorios en SINU™?°

Formato Control de
Seguimiento de
Acuerdos

COORDINADOR
ACADEMICO DEL CENTRO
DE CONCILIACION DEL
CONSULTORIO JURIDICO

Registra en el SICAAC

Seguimiento a los Acuerdos
Conciliatorios
“de Las Actas y las Constancias”'

Actas y Constancias

ASISTENTE DOCENTE DEL
CENTRO DE
CONCILIACION Y/O
COORDINACION
ACADEMICA

Digitaliza

“Expediente” y lo carga en el Sistema
Folio

N/A

'8 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 Conciliaciéon del Consultorio Juridico de la Universidad

Libre.

'® Derivadas de los Tramites Conciliatorios.
20 Teniendo en cuenta que conforme a la Ley.... El seguimiento al acuerdo se debe realizar a los 2 meses de pactado el

mismo.

21 cumpliendo con los requisitos exigidos.
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ASISTENTE DOCENTE DEL
CENTRO DE CONCILIACION
Y/O COORDINACION
ACADEMICA

Archiva.

“Evidencias de Ejecucion de la
Audiencias de Conciliacion”.,

Actas y Constancias
Encuesta de Satisfaccion
del Servicio de Conciliacion
Evaluacién a Estudiante
del Servicio de Conciliaciéon
Formato de Resultado
Emitido por el SICAAC
Formato Control de
Seguimiento de Acuerdos

COORDINADOR
ACADEMICO DEL CENTRO
DE CONCILIACION

Entrega

“soportes de proceso a usuario de
manera presencial”

Actas y Constancias
Formato de Resultado
Emitido por el
SICAAC

7.5. Ejecucion de las Audiencias de Conciliacion Presenciales Asistidas por Tecnologias
REFERENCIA
RESPONSABLE? ACTIVIDAD DOCUMENTADA

COORDINADOR
ACADEMICO DEL CENTRO
DE CONCILIACION DEL
CONSULTORIO JURIDICO/
ESTUDIANTE
CONCILIADORES DE
TURNO/ DOCENTE
ASESOR=

Socializar el protocolo de audiencias para el
desarrollo de audiencia digital o electrénica.

“Las reglas para el desarrollo de la
audiencia”

“precisar los limites de las partes”
“Definir los limites de la audiencia”
“Aclarar la imparcialidad
conciliador”

como

Protocolo de Audiencia Presencial (Ver Anexo 1)

Protocolo de
Audiencia (Ver Anexo

1)

DOCENTE Y ESTUDIANTE
CONCILIADORES DE TURNO

Graba al inicio de la audiencia
Instala Audiencia y Verifica.

“Informacion de identificacion con
cédulas de las partes y Documentos?,
las partes acercan a la camara su
identificacion”

Detienen grabacién

Grabacion

Desarrolla

“Audiencia segun Protocolo digital o
electrénica”

Audiencia segun
Protocolo digital

220 quien haga sus veces en las seccionales
23 La audiencia debe ser llevada a cabo por parte del estudiante conciliador en turno, el docente realiza acompafiamiento
durante la audiencia e interviene solo en el momento en que requiera de su apoyo
24 Hechos, Involucrados, Etiquetas y Observaciones.
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Elabora a través del Sistema de Informacién
SINU -SIUL

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

Actas de Conciliacion
Constancias de no
Acuerdo o no
Comparecencia

Inician Grabacion

Dejando constancia del acuerdo de
conciliacion al que llegaron las partes y
cada una manifiesta estar de acuerdo
con lo pactado®®

Grabacion

Envia por el chat

“Encuesta de Satisfaccion del Servicio

Encuesta de
Satisfaccion del

PARTES INTERVINIEN-
TES

e Servicio de
de Conciliacién para que las partes la R
. » Conciliacion
apliquen
Diligencia

“Encuesta de Satisfaccion del Servicio
de Conciliacion enviada por estudiante
conciliador por el chat”

Encuesta de
Satisfaccion del
Servicio de
Conciliacién

DOCENTE CONCILIADOR

Diligencia

“Evaluacion del Estudiante del Servicio
de Conciliacién que desarrollé la
audiencia”

Evaluacion a
Estudiante del
Servicio de
Conciliacion

ASISTENTE DOCENTE DEL
CENTRO DE CONCILIACION
O SECRETARIA DEL
COORDINADOR-ACADEMICO
DEL CENTRO DE
CONCILIACION

Registra e imprime (la impresion emite fecha)?

“Actas y Constancias™. Se cuenta con
hasta 3 dias para imprimir reporte del
SICAAC conforme a la Ley...

Actas y Constancias

DIRECTOR DEL CENTRO DE
CONCILIACION DEL
CONSULTORIO JURIDICO

Firma

“Formato de Resultado Emitido por el SICAAC

287

Formato de Resultado

Emitido por el
SICAAC

ASISTENTE DOCENTE DEL
CENTRO DE CONCILIACION
Y/O SECRETARIA
ACADEMICA

Realiza y diligencia.

“Seguimiento a los Acuerdos
Conciliatorios en SINU™?

Formato Control de
Seguimiento de
Acuerdos

2 Esta grabacion hara las veces de la firma de aceptacion de las partes
% 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 Conciliaciéon del Consultorio Juridico de la Universidad

Libre.

27 Derivadas de los Tramites Conciliatorios.
28 Cuando la audiencia se realice por medio de tele presencial el acta y el resultado de registro SICAAC se integraran en

documento electroénico.

2 Teniendo en cuenta que conforme a la Ley.... El seguimiento al acuerdo se debe realizar a los 2 meses de pactado el

mismo.
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COORDINADOR
ACADEMICO DEL CENTRO
DE CONCILIACION DEL
CONSULTORIO JURIDICO

Registra en el SICAAC

“Seguimiento a los Acuerdos
Conciliatorios”
“de Las Actas y las Constancias™°

Actas y Constancias

ASISTENTE DOCENTE DEL
CENTRO DE CONCILIACION
Y/O COORDINACION
ACADEMICA

Digitaliza

“Expediente y lo carga en el Sistema
Folio”

N/A

ASISTENTE DOCENTE DEL
CENTRO DE CONCILIACION
Y/O COORDINACION
ACADEMICA

Archiva.

“Evidencias de Ejecucion de la
Audiencias de Conciliacion”.

Actas y Constancias
Encuesta de Satisfaccion
del Servicio de Conciliacion
Evaluacién a Estudiante
del Servicio de Conciliaciéon
Formato de Resultado
Emitido por el SICAAC
Formato Control de
Seguimiento de Acuerdos

COORDINACION
ACADEMICA DEL CENTRO
DE CONCILIACION

Entrega

“Acta o constancia a usuario”

Actas y Constancias
Formato de Resultado
Emitido por el
SICAAC

%0 cumpliendo con los requisitos exigidos.
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8. Flujogramas

8.1. Planificacion de Actividades del Centro de Conciliacion

DIRECTOR DEL CONSULTORIO
- JURIDICO Y CENTRO DE
‘%. DIRECTOR DEL C.C. DEL CONCILIACION-COORDINADOR
CONSULTORIO JURIDICO DIRECTOR DEL C.C. ACADEMICO DEL CENTRO DE
SECREJ/E*I'_‘\’?CA%;EI’_EM'CO DEL C.C.-SECRETARIO DEL CONSULTORIO CONCILIAION
CONSULTOR JURIDICO, CLABORA ACADEMINICO DEL C.C. DLANIFICA JURIDICO R DESIGNA Y -~ R
> 7y > 7'y > PROGRAMA X 7| PROGRAMA 7 W
ACTIVIDADES DEL DOCENTES -
) INDUCCION Y
PLAN DE ACCION CENTRO DE REINDUCCION
CONCILIACION LISTADO DE
ESTUDIANTES 3
CONCILIADORES
TURNOS EN EL
L | SISTEMASIUL

DECANATURA

PROGRAMA DE
DERECHO
A PROGRAMA + PLANIFICA

\ 4

JORNADS MASIVAS
DE CONCILIACION CURSO DE
ACTIVIDADES DE FORMACION EN
GESTION DEL
CONFLICTO
ACTIVIDADES DE
PREVENCION DEL
CONFLICTO

CONCILIACION

1 ANUAL ALINEADO CON EL PLAN INTEGRAL DESARROLLO PIDI
PROGRAMA LOS TURNOS PARA DOCENTES Y ESTUDINTES

3 A ESTUDIANTES CONCILIADORES DONDE SE SOCIALIZA COMO SE REALIZA LA CONCILIACION DE FORMA PRESENCIAL, DIGITAL ELECTRONICA O MIXTA, SOCIALIZAR COMITE DE ETICA Y ACEPTAN
EL MISMO, ENTRE OTROS TEMAS DE RELEVANCIA PERTINENTES PARA EL DESARROLLO DE SUS PRACTICAS EN EL CENTRO DE CONCILIACION.
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8.2. Atencioén Primaria Presencial o por Chat en Linea

o o

ESTUDIANTE DE TURNOCO
ESTUDIANT DE DEL CONSULTORIO
TURNO DEL URIDICO / COORDINADOR
CONSULTORIO ACADEMICO CONSULTORIO
JURIDICO
JRIDICO VERRIFICA Y VERIFICAY - ASIGNA
RECEPCIONA > REGISTRA Y »  REMITE > RemITE A ”|  REPARTO
2
A
\ 4 \ Asistente del Y
LA CONSULTA EVALUACION DE Docente y LA CONSULTA P'E?Sﬁ,_f,’ :
HeTARIo® | souarTup DE SATISFACCION DE Alumno
” SISTEMA SIUL i
CONCILIACION ATENCION PRIMARIA Con liador
b

REPARTO Y
PROGRAMA

AUDIENCIA DE
CONCILIACION

S| LA CONSULTA DEB DIRIGIRSE AL CENTRO DE CONCILIACION O A REPARTO
2 SILA CONSULTA ES CONCILIABLE SE REMITE AL ASISTENTE DEL DOCENTE Y ALUMNO CONCILIADOR O DIRIGIRLA A REPARTO
AREAS CIVIL, FAMILIA Y PENAL
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| Procedimiento para la Gestion del Conflicto y la Conciliacion
8.3. Solicitud del Servicio de Conciliacién
DOCENTE Y ESTUDIANTE
ASESOR DE ESTUDIANTE CONCILIADOR EN
RDINADOR

TURNO DEL CONCILIADOR DEL ACADCEI?II?CO DEL (?ENTRO TURNO ~ COORDINADOR

CONSULTORIO CONSULTORIO . ACADEMICO DEL
JURIDICO-CENTRO i DE CONCILIACION DEL CENTRO DE

! R om0 CONSULTORIO JURIDICO REPARTO Y CONCILIACION
DE CONCILIACION VERIFICA Y DE CONCILIACION > »| ELABORAY ENVIA |
> ClAsIFicA A »  RECEPCIONA A PROGRAMA y
\ 4 Y
[ CONSULTAEN SOLICITUDES DE AUDIENCIA DE . BgLTiFCAIZZE
| SINU-SIUL 1 CONCILIACION CONCILIACION 2
SECRETARIA DEL CENTRO ESTUDIANTE
DE CONCILIACION DEL CONCILIADOR DE
CONSULTORIO JURIDICO TURNO 3
@—> VERIFICA > RECIBE 7 — COL’J\‘STJ\SQ)AL — VERIFICA
A
Y \ \
ENViOS DE CORRESPONDENCIA REGISTROS DE -
RECIBIDO DE DA INDICACIONES AL NOTIFICACION DE
CTACIONES [ ™ > BOLETAS USUARIO CONVOCADOS
;ggTFE'E"é'& PRESENCIABILIDAD
DE CONVOCADOS

ACLARA

INQUIETUDES

SILA CONSULTA ES CONCILIABLE LA CLASIFICA Y ENVIA AL CENTRO DE CONCILIACION

PARA AUDIENCIAS PRESENCIALES Y POR TELE PRESENCIA (DEBE INCLUIR EL LINK DE CONEXION), LA CITACION DEBE HACERSE POR LO MENOS C ON ALMENOS SIETE DIAS DE ANTELACION
SIEL ESTUDIANTE NO PUEDE ASISTIR A LA AUDIENCIA DEBE NOTIFICAR CON ANTICIPACION A LA FECHA ESTABLECIDA PARA LA AUDIENCIA, SINO DA CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO, EL

ESTUDIANTE SE ACOGE A LO IMPUESTO EN EL REGLAMENTO DEL CENTRO DE CONCILIACION ART. 33.
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8.4. EJECUCION DE LAS AUDIENCIAS DE CONCILIACION PRESENCIALES

8.4. EJECUCION DE LAS AUDIENCIAS DE CONCILIACION PRESENCIALES - A

COORDINADOR
ACADEMICO DEL

CENTRO DE
CONCILIACION DEL
CONSULTORIO JURIDICO/ DOCENTE
ESTUDIANTE CONCILIADOR Y
CONCILIADORES DE ESTURIANTE PARTES
TURNO/ DOCENTE CONCILIADOR DE INTERVINIEN-
ASESOR 1 TURNO INSTALA Y DESARROLLA Y TES
D ——
ESTABLECE A » VERIFICA y'y » ELABORA Y » FIRMA 7'y > DILIGENCIA Y
3 5 6
\ 4 v Y A \4
. ENCUESTAS DE
PROTOCOLO DE INFORMACION Y AUDIENCIA SEGUN ACTAS/
SATISFACCION DEL
AUDIENCIA DOCUMENTOS PROTOCOLO CONSTANCIAS
SERVICIO
ASISTENTE DOCENTE
DEL CENTRO DE
DIRECTOR DEL
CONCILIACION Y/O CENTRO DE ASISTENTE
DOCENTE SECRETARIA A DOCENTE
A CONCILIATION DEL N
CONCILIADOR ACADEMICA CONSULTORIO DELCENTRO DE
DILIGENCIA > REGISTRA JURI CONCILIACION - REALIZAY - B
RIDICO FIRMA Y ”|  DILGENCIA 3 ”
8

A4 \ 4

SEGUIMIENTO
ACUERDOS -

EVALUACION A [/ ACTASY Y
ESTUDIANTE | CONSTANCIAS / FORMATO DE
| SISTEMA [ RESULTADOS

CONCILIADOR

\ 7 sicaac \/ | sisTEMA |
\ SICAAC

LA AUDIENCIA DEBE SER LLEVADA A CABO POR PARTE DEL ESTUDIANTE CONCILIADOR EN TURNO, EL DOCENTE REALIZA ACOMPANAMIENTO DURANTE LA AUDIENCIA E
INTERVIENE SOLO EN EL MOMENTO EN QUE REQUIERA DE SU APOYO

LAS REGLAS PARA EL DESARROLLO DE LA AUDIENCIA PRECISAR LOS LIMITES DE LAS PARTES, DEFINIR LOS LIMITES DE LA AUDIENCIA, ACLARAR LA IMPARCIALIDAD
COMO CONCILIADOR

INSTALA AUDIENCIA

HECHOS, INVOLUCRADOS, ETIQUETAS Y OBSERVACIONES

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

Hw
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8.4.

COORDINADOR

ACADEMICO DEL DEL CENTRO DE

ASISTENTE DOCENTE

CENTRO DE CONCILIACION Y/O
CONCILIACION DEL COORDINADOR
ONSULTORIO JURIDICO ACADEMICO
B »  REGISTRA + >

/ SEGUIMIENTO

‘« ALOS
ACUERDOS
sicaac 9

POR LOS INTERVINIENTES EL LA AUDIENCIA
DERIVADO DE LOS TRAMITESCONCILIATORIOS

DIGITALIZA

EXPEDIENTE

CARGA ENEL
SISTEMA FOLIO

Y

ARCHIIVA

EJECUCION DE LAS AUDIENCIAS DE CONCILIACION PRESENCIALES - B

COORDINADOR
ACADEMICO DEL
CENTRO DE
CONCILIACION

ENTREGA

10

EVIDENCIAS DE LA
EJECUCION DE LA

\ 4

AUDIENCIA DE
CONCILIACION

SOPORTES DE
PROCESO A

ACUERDOS CONCILIATORIOS, TENIENDO EN CUENTA QUE CONFORME A LA LEY.... EL SEGUIMIENTO AL ACUERDO SE DEBE REALIZAR A LOS 2 MESES DEPACTADO EL MISMO.

CUMPLIENDO CON LOS REQUISITOS EXIGIDOS

ACTAS Y CONSTANCIAS, FORMATO DE RESULTADO EMITIDO POR EL SICAAC

\ 4

USUARIOS DE
MANERA PRESENCIAL
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8.5 Ejecucion de las Audiencias de Conciliacion Presenciales Asistidas por Tecnologias

8.5.

COORDINADOR

DE CONCILIACION DEL

EJECUCION DE LAS AUDIENCIAS DE CONCILIACION PRESENCIALES ASISTIDAS POR TECNOLOGIAS - A

ACADEMICO DEL CENTRO

O U A WN R

ESTA GRABACION HARA LAS VECES DE LA FIRMA DE ACEPTACION DE LAS PARTES

ENVIA ViA CHAT ENCUESTAS DE SATISFACCION Y EVALUACION DE DOENVIA CENTES Y ESTUDIANTES CONCILIADORES

ENVIA

CONSULTORIO JURIDICO/ DOCENTE Y
ESTUDIANTE ESTUDIANTE
CONCILIADOR DE TURNO/ CONCILIADOR DE
DOCENTE ASESOR | TURNO 5| DESARROLLAY INICIA
»  SOCIALIZA T GRABA > LLABORA > CRABAGION >
Y A\
PROTOCOLO DE INSTALACION E [ AUDIENCIA Eﬂﬁg,’}':%
AUDIENCIA INICIO DE | sEGUN -
AUDIENCIA PROTOCOLO T
ASISTENTE DOCENTE DEL DIRECTOR DE
PARTES CENTRO DE CONCILIADOR CENTRO DE
INTERVINIEN- DOCENTE O SECRETARIA CONCILIACION DEL
TES CONCILIADOR ACADEMICA DEL CENTRO |  REGISTRAE CONSULTORIO
DILIGENCIA 7'y > DILIGENCIA DE c‘ NCILIACION N IMPRIME | i FIRMA
Y > ——JURIDICO __,,
A \ 4 V‘
EVALUACION A ACTAS Y [ FORMATO DE
SATISFAC ESTUDIANTE CONSTANCIAS | RESULTADOS -
ON CONCILIADOR EN SICAAC \ SICAAC 6

CUANDO LA AUDIENCIA SE REALICE POR MEDIO DE TELE PRESENCIAL EL ACTA Y EL RESULTADO DE REGISTRO SICAAC SE INTEGRARAN EN DOCUME NTO ELECTRONICO

U
SATISFACCI
ON

LAS REGLAS PARA EL DESARROLLO DE LA AUDIENCIA, PRECISAR LOS LIMITES DE LAS PARTES, DEFINIR LOS LIMITES DE LA AUDIENCIA, ACLARAR LA IMPARCIALIDAD COMO CONCILIADOR
HECHOS, INVOLUCRADOS, ETIQUETAS Y OBSERVACIONES, INFORMACION DE IDENTIFICACION CON CEDULAS DE LAS PARTES Y DOCUMENTOS, LAS PARTES ACERCAN A LA CAMARA SU IDENTIFICACION
ELABORA A TRAVES DEL SISTEMA DE INFORMACION SIUL, ACTAS DE CONCILIACION, CONSTANCIAS DE NO ACUERDO O NO COMPARECENCIA
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8.5. EJECUCION DE LAS AUDIENCIAS DE CONCILIACION PRESENCIALES ASISTIDAS POR TECNOLOGIAS - B

EXPEDIENTE EN
SISTEMA -
FOLIO

SEGUIMIENTO
ACUERDOS
CONCILIATORIOS
- SINU 7

SEGUIMIENTO

ACUERDOS 8
CONCILIATORI
OS - SICAAC

SATISFACCI

ON

COORDINADOR
ACADEMICO DEL
CENTRO DE

CONCILIACION
@ ARCHIVA » ENTREGA j

USUARIO

\ 4

EVIDENCIAS DE

EJECUCION DE CONSTANCIA
AUDIENCIA DE

CONCILIACION

ACTAO

7 TENIENDO EN CUENTA QUE CONFORME A LA LEY.... EL SEGUIMIENTO AL ACUERDO SE DEBE REALIZAR A LOS 2 MESES DEPACTADO EL MISMO.

8 DE LAS ACTAS YLAS CONSTANCIAS, CUMPLIENDO CON LOS REQUISITOS EXIGIDOS

ASISTENTE DOCENTE DEL COORDINADOR ASISTENTE DOCENTE DEL
CENTRO DE CONCILIADOR ACADEMICO DEL CENTRO CENTRO DE CONCILIACION
_ Y/O SECRETARIA DE CONCILIACION DEL Y/O COORDINAION
ACADEMICA _ REALIZA Y CONSULTORIO JURIDICO REGISTRA ACADEMICA .| DIGITALIZAY _
”| DILIGENCIA A > y > CARGA A >
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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 A ESTUDIANTE DEL CURSO DE FORMACION

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

Anexo 1. Protocolo para Realizacion de Audiencias
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ANEXO 1. Protocolo para Realizacion de Audiencias
Presenciales

Presentacion

Muy buenos dias a las partes

Buenos dias, senor --------- y sefor ----------- Bienvenidos a este espacio que
ofrece la universidad libre mi nombre es ------------ manifiesto que no me
encuentro incurso en ningun tipo de inhabilidad o impedimento que pueda
inhabilitarlos para intervenir en la presente audiencia de conciliacion

En esta ocasion voy a ser (la conciliadora principal que llevara a cabo la
audiencia de conciliacion o la persona a cargo de la realizacion del acto de
apertura y levantamiento del acta de conciliacion en caso de llegar a un acuerdo
y, en caso de no hacerlo la constancia de no acuerdo)

El dia de hoy, les agradezco mucho la confianza que depositaron en el centro de
conciliacion de la universidad libre para dar solucidén a su controversia

A continuacién, se dara inicio a la presentaciéon personal de ustedes donde me
informaran nombre completo, niumero de cedula, direccion de residencia y correo
electronico.

Términos Relevantes

Muchas gracias, Espero se encuentren muy bien

¢Me pregunto si ustedes alguna vez han estado en una audiencia de
conciliacion o saben que es la conciliacion?

UNA VEZ EL USUARIO RESPONDA...
Explicare de forma sucinta su definicion:

La conciliacion es un método alternativo de soluciéon de conflictos en los cuales
dos o0 mas personas involucradas en dicho conflicto van a llegar a un acuerdo.

Esto implica que es un método autocompositivo porque entre ustedes llegaran a
la solucién del conflicto y yo como una tercera imparcial proporcionaré férmulas
de arreglo para asi poder darles soluciones de la mejor manera

En caso de llegar al acuerdo se hara levantamiento o generacion de un acta y
definimos esta como un documento donde se expresa la voluntad de
las partes incluyendo la declaracién final de un proceso de conciliacién.

Esta acta cuenta con valor juridico, en caso de incumplimiento por parte de las
partes involucradas, se procedera de manera inmediata a ejecutar los puntos
establecidos en el acta, solicitando su estricto cumplimiento.

Una caracteristica significativa de esta acta es que puede ejecutarse en un
menor tiempo (que es por lo que estamos aqui) a diferencia de otros juicios
juridicos o pleitos judiciales.

Que significa que presta merito ejecutivo
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Con merito ejecutivo Queremos decir que el acuerdo al que se llegue hoy
(confiando que sera asi) si alguna de las partes incumple podran acudir a un
proceso judicial para que el acuerdo se haga efectivo

¢ Entendido sefiores?

UNA VEZ EL USUARIO RESPONDA...

Seguido me podrian por favor con sus palabras que han entendido que es la
conciliaciéon

UNA VEZ EL USUARIO RESPONDA...

Reglas

Cumplido con lo anterior les indicare unas reglas que vamos a llevar a cabo
durante la audiencia

Muy respetuosamente les pido concentracion que eviten todo tipo de
distraccion como celulares, entre otros.

_ El'Conciliador concedera el uso de la palabra en el caso de ser solicitada,
SENOR Y SENORA asi respetaremos a la persona que esta hablando

Nos llamaremos por nuestros nombres para asi cumplir con ese
reconocimiento que tenemos como partes y de tal modo tener una audiencia de
la mejor manera posible

Manejar un buen vocabulario por favor

No permitimos ningun tipo de agresion para estar tranquilos y poder llegar
a un acuerdo

No es permitido la presencia de terceros en esta audiencia por temas de
confidencialidad o sensibilidad por alguna de las partes.

¢ De acuerdo con estas normas sefiores?
UNA VEZ EL USUARIO RESPONDA...

Desarrollo de la Conciliacién
jListo! para dar inicio le concedo el uso de la palabra a

Ahora le concedo el uso de la palabra a
Ante los hechos expuestos propongo Acuerdo de la siguiente

manera
Acuerdo

Haremos lectura del acta de conciliacion que acordamos para dar fin con la
audiencia

¢ Senora -------------- los datos estan bien?

¢, Senor---------------- los datos estan bien?

Hare lectura de los hechos, en caso de que tengan algun comentario me lo
pueden hacer al final de leer los hechos. 4, Se encuentra bien para ustedes?
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UNA VEZ EL USUARIO RESPONDA HACE LECTURA DE LOS HECHOS...
¢ Esta bien sefiora ------- sefor ------- lo contenido en esta acta de conciliacion?
UNA VEZ EL USUARIO RESPONDA...

Asi las cosas, entonces se les exhorta a darles cumplimiento estricto al
acuerdo que acaban de realizar

Evaluacion Servicio de Conciliacion

Les pido el favor que evaluen el servicio diligenciando encuesta de satisfaccion
del servicio de conciliacion

Se entrega en fisico Formato de encuesta de satisfaccion del servicio de
conciliacion, se espera a que lo diligencien, teniendo en cuenta de resolver
cualquier duda y se recibe de las partes.

Generado por Sandra Milena Salas Pajaro el 07/10/2025 10:34:16 am - Controlado por el S.G.C.



\ Procedimiento para la Gestién del Conflicto y la Conciliacion

ANEXO 2. Protocolo para Realizacion de Audiencias Presencial,
Digital Electronica o Mixta

Presentacion
Muy buenos dias a las partes
Solicito amablemente que enciendan sus camaras

Gracias
Buenos dias senor --------- y sefior =---------- Bienvenidos a este espacio que
ofrece la universidad libre mi nombre es ------------ manifiesto que no me

encuentro incurso en ningun tipo de inhabilidad o impedimento que pueda
inhabilitarlos para intervenir en la presente audiencia de conciliacion

PRESENTAR A LAS DEMAS PERSONAS QUE SE ENCUENTRAN EN LA
SALA DE AUDIENCIAYY MENCIONAR EL POR QUE ESTAN ALLI REUNIDOS

En esta ocasion voy a ser (la conciliadora principal que llevara a cabo la
audiencia de conciliacidn o la persona a cargo de la realizacion del acto de
apertura y levantamiento del acta de conciliacién en caso de llegar a un acuerdo
y, en caso de no hacerlo la constancia de no acuerdo)

El dia de hoy, les agradezco mucho la confianza que depositaron en el centro de
conciliacion de la universidad libre para dar solucidn a su controversia

A continuacién, se dara inicio a la presentacion personal de ustedes donde me
informaran nombre completo, nimero de cedula, direccion de residencia y correo
electronico.

Luego, mostraran en sus camaras el documento de identidad seguido de esto la
grabacion se detendra.
Grabamos la audiencia unicamente en la presentacion para efectos de identificar
a las partes y tener constancia de su presencia.

Inicia Grabacion

Términos Relevantes

Muchas gracias, Espero se encuentren muy bien

¢Me pregunto si ustedes alguna vez han estado en una audiencia de
conciliacion o saben que es la conciliacion?

UNA VEZ EL USUARIO RESPONDA...
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Explicare de forma sucinta su definicion:

La conciliaciéon es un método alternativo de solucion de conflictos en los cuales
dos o0 mas personas involucradas en dicho conflicto van a llegar a un acuerdo.

Esto implica que es un método autocompositivo porque entre ustedes llegaran a
la solucion del conflicto y yo como una tercera imparcial proporcionaré férmulas
de arreglo para asi poder darles soluciones de la mejor manera

En caso de llegar al acuerdo se hara levantamiento o generacion de un acta y
definimos esta como un documento donde se expresa la voluntad de
las partes incluyendo la declaracién final de un proceso de conciliacion.

Esta acta cuenta con valor juridico, en caso de incumplimiento por parte de las
partes involucradas, se procedera de manera inmediata a ejecutar los puntos
establecidos en el acta, solicitando su estricto cumplimiento.

Una caracteristica significativa de esta acta es que puede ejecutarse en un menor
tiempo (que es por lo que estamos aqui) a diferencia de otros juicios juridicos o
pleitos judiciales.

Que significa que presta merito ejecutivo
Con merito ejecutivo Queremos decir que el acuerdo al que se llegue hoy

(confiando que sera asi) si alguna de las partes incumple podran acudir a un
proceso judicial para que el acuerdo se haga efectivo

¢ Entendido sefiores?

UNA VEZ EL USUARIO RESPONDA...

Seguido me podrian por favor con sus palabras que han entendido que es la
conciliacion

UNA VEZ EL USUARIO RESPONDA...

Reglas

Cumplido con lo anterior les indicare unas reglas que vamos a llevar a cabo
durante la audiencia

Muy respetuosamente les pido concentracién que eviten todo tipo de
distraccion como celulares, entre otros.

_ El Conciliador concedera el uso de la palabra en el caso de ser solicitada,
SENOR Y SENORA asi respetaremos a la persona que esta hablando

Nos llamaremos por nuestros nombres para asi cumplir con ese
reconocimiento que tenemos como partes y de tal modo tener una audiencia de
la mejor manera posible
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Manejar un buen vocabulario por favor

Solo encender el micréfono cuando se vaya a intervenir y si lo va solicitar
usar la herramienta que nos brinda teams que es levantar la mano

No permitimos ningun tipo de agresion para estar tranquilos y poder llegar
a un acuerdo

No es permitido la presencia de terceros en esta audiencia por temas de
confidencialidad o sensibilidad por alguna de las partes.

¢, De acuerdo con estas normas sefores?
UNA VEZ EL USUARIO RESPONDA...

Desarrollo de la Conciliacion

jListo! para dar inicio le concedo el uso de la palabra a

Ahora le concedo el uso de la palabra a
Ante los hechos expuestos propongo Acuerdo de Ila siguiente

manera
Acuerdo

Haremos lectura del acta de conciliacion que acordamos para dar fin con la
audiencia

¢ Senora -------------- los datos estan bien?

¢, Senor---------------- los datos estan bien?

Hare lectura de los hechos, en caso de que tengan algun comentario me lo
pueden hacer al final de leer los hechos. §Se encuentra bien para ustedes?

UNA VEZ EL USUARIO RESPONDA HACE LECTURA DE LOS HECHOS...

¢ Esta bien sefora ------- sefor ------- lo contenido en esta acta de conciliacion?

UNA VEZ EL USUARIO RESPONDA...

Sefora ---- sefor ----- en estos momentos daremos inicio a la grabacion para que
ustedes nos digan si aceptan y estdn de acuerdo en todas sus partes con la
presente acta.

Inicia Grabacion

¢ Senora ------ estad de acuerdo y acepta todas y cada una de las obligaciones
que se encuentran consignadas en el acuerdo plasmado en la presente acta de
conciliacion?

UNA VEZ EL USUARIO RESPONDA...
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Asi las cosas, entonces se les exhorta a darles cumplimiento estricto al acuerdo
que acaban de realizar

Evaluacion Servicio de Conciliacion

Les pido el favor que evaluen el servicio ya sea por medio del chat del grupo en
el que estamos o siendo asi se los remito a su respectivo correo electronico

Este es el link de calificacion del Servicio:
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=4UqjbG9GVESnqgrFp4
xhsS2UoyYbmt1PixvMHEYhTGpUNUFJSDgxMkRKUIpZNOdVMUs50FIOREIH
Sy4u

Tenga en Cuenta:

Seleccione: Seccional Barranquilla

En 8. Area y Servicio Prestado,

seleccione Consultorio (juridico-empresarial-ambiental-tributario)

En 9. Tipo de servicio solicitado o atendido en los consultorios,
seleccione Atencion centro de Conciliacion
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