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1. OBJETIVO:

Prestar el servicio de conciliacion como contribuciéon a la integracién social; a través de la formacién
integral de los estudiantes en la utilizacion de los Mecanismos Alternativos de Solucién de Conflictos.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la planificacion de las actividades de funcionamiento y formacién
continua, y va hasta la implementacién de acciones correctivas y preventivas mediante el Plan de
Mejoramiento.

3. DEFINICIONES!

3.1 Mecanismos alternativos de solucion de conflictos. Figuras autorizadas por la ley,
alternativas al proceso judicial, que buscan solucionar los conflictos entre las partes, ya sea de manera
directa entre ellas o mediante la intervencion de un tercero.

3.2 Entidad promotora. Entidad publica, persona juridica sin animo de lucro, universidad con
consultorio juridico, que cuenta con Centro de Conciliacion y/o Arbitraje.

3.3 Centro de Conciliacién y/o Arbitraje. Linea de accion autorizada por el Gobierno Nacional a
una entidad promotora para prestar el soporte operativo y administrativo requerido para el buen
desarrollo de las funciones de los conciliadores y los &rbitros, en el marco del ejercicio de una
funcién publica

3.4  Conciliacion. Mecanismo de solucién de conflictos, a través del cual dos o mas personas
gestionan po4 si mismas la solucion de sus diferencias, con la ayuda de un tercero neutral y calificado,
denominado conciliador.

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

Nota. Para efectos de esta norma, se utilizara el término Conciliador y solo se aplicara para
conciliadores inscritos a los Centros de Conciliacion.

! Tomado de la Norma Técnica Colombiana NTC 5906: Centro de Conciliacion y/o Arbitraje. Requisitos Generales del Servicio. Icontec
2012-02-22.
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3.6  Estudiante conciliador. Estudiante de la carrera de derecho, que facultado por la ley y en su
practica en el Centro de Conciliacion del Consultorio Juridico, ejerce la funcion de Conciliador sin
tratarse de un abogado titulado.

3.7 Convocante. Persona natural o juridica quien solicita al Centro de Conciliacibn o a un
Conciliador la realizacion de una audiencia de conciliacion para resolver uno o varios conflictos con un
tercero.

3.8 Convocado. Citado, solicitado. Persona natural o juridica que es citada a una audiencia de
conciliacion, por peticién del convocante, para resolver un conflicto.

3.9 Solicitud de conciliacion. Peticion dirigida a un operador (conciliador o Centro de Conciliacién)
para que inicie el tramite conciliatorio.

3.10 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.

3.11 Acta de conciliacién. 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.

3.12 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.

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

3.14 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.

3.15 Constancia de Asunto no Conciliable: Documento expedido por el conciliador, cuando el
asunto sometido a tramite conciliatorio no es conciliable.
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3.16 Accion correctiva. Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u
otra situacién no deseable.

3.17 Accion preventiva. Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u
otra situacién no deseable

3.18 Calidad. Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.

3.19 Competencia (en términos de calidad). Aptitud demostrada para aplicar los conocimientos y
las habilidades.

3.20 No conformidad. No cumplimiento de un requisito.

3.21 Proceso. Conjunto de recursos y actividades interrelacionados que transforman elementos de
entrada en elementos de salida.

3.22 Procedimiento. Forma especifica de llevar a cabo una actividad. En muchos casos, los
procedimientos se expresan en documentos que contienen el objeto y el campo de aplicacion de una
actividad; qué debe hacerse y quién debe hacerlo; cuando, donde y cdmo se debe llevar a cabo; qué
materiales, equipos y documentos deben utilizarse; y como debe controlarse, verificarse y registrarse.

3.23 Satisfaccion del cliente. Percepcién del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus
expectativas frente al servicio prestado por el Centro de Conciliacion y/o Arbitraje.

3.24 Trazabilidad. Capacidad de seguir la historia, el movimiento, el uso y la localizacion de un
documento.

3.25 Usuario. Persona que recibe o solicita el servicio.

3.26 Verificacion. Confirmacién mediante la aportacién de evidencia objetiva de que se han
cumplido los requisitos especificados.

3.27 Accesibilidad. Condicién gque permite en cualquier espacio 0 ambiente, ya sea interior o
exterior, el facil y seguro desplazamiento de la poblacion en general y el uso en forma confiable,
eficiente y autbnoma de los servicios instalados en esos ambientes.

3.28 Imparcialidad. Presencia de objetividad.
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Nota. Objetividad significa que no existen conflictos de intereses o que éstos se han resuelto, con el
fin de no influir negativamente en la Conciliacion y/o Arbitraje.

4. CONDICIONES GENERALES:

4.1 En el centro de conciliacion del consultorio juridico de la facultad de derecho de la universidad
auténoma latinoamericana de Medellin Antioquia, seran conciliadores:

— Los estudiantes que hayan participado de la jornada de induccién del consultorio juridico.

— Los estudiantes que hayan cursado y aprobado las asignaturas: teoria del conflicto y mecanismos
alternativos de solucion de conflictos.

— Los estudiantes que hayan asistido al seminario de conciliacion programado por el consultorio
juridico.

4.2 Los estudiantes actuaran en la audiencia de conciliacién con el acompafamiento de un asesor
conciliador.

4.3 La audiencia de conciliacion no tiene tiempo de duracién establecido; sin embargo, se tratara de
realizar en un maximo de 2 horas, variando esta condicion y ampliando el tiempo si se amerita por las
caracteristicas y tipologia del conflicto.

4.4 El estudiante/conciliador debe atender a este procedimiento, lo establecido en el instructivo para
el trdmite conciliatorio IN-JUR-001 y los reglamentos del Consultorio Juridico y Centro de Conciliacion.

4.5 Con el fin de fortalecer los conocimientos y habilidades de los estudiantes que se registran como
conciliadores, la Direccion del Centro de Conciliacion puede establecer actividades que permitan
cualificar su preparacion para la realizacién de audiencias de conciliacién. Esta cualificacion permitira
retroalimentar y preparar a los estudiantes en sus debilidades y fortalezas para ejercer como
conciliadores. La Direccion del Centro de Conciliacién puede establecer los criterios y métodos para
la realizacion de esta cualificacién, por ejemplo:

— Evaluaciones tedricas o practicas.

— Entrevistas.

— Simulaciones de audiencias de conciliacion.
— Entre otras.
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5. CONTENIDO:

A continuacién, se contempla la secuencia de actividades que se deben llevar a cabo para el logro del

objetivo del proceso.

ACTIVIDAD/DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Actividad 1: Planificar actividades de
funcionamiento

Cada afio, el Director del Centro de Conciliacion
definird con su equipo de trabajo las estrategias de
comunicacién, publicidad, necesidades de
infraestructura, recurso humano, equipos entre

Director del Centro de

Plan anual de

Una vez el estudiante realice el Seminario debera
entregar el formato para el registro de conciliadores

otros, para mantener el 6ptimo funcionamiento del conciliacion actividades

Centro.

Lo anterior, en articulacion con los procesos de

apoyo de la entidad promotora.

Actividad 2: Planear las actividades de

formacion continua

El Director del Centro de Conciliacion planeara el

ciclo de formacion continua para

estudiantes/conciliadores y empleados. Formato
Director del Centro de Control de

Nota. Como parte de la formacion de los conciliacion asistencia

estudiantes/conciliadores el Director del Centro FT-EXT-013

puede establecer actividades complementarias

como las establecidas en el numeral 4.5 del

presente documento.

Actividad 3: Conformar lista de

conciliadores

Solo. actuaran como ‘concnladores. quienes | .o otor del Centro de Formato

previamente hayan realizado el Seminario de fliaciG Reqistro de

Conciliacibn que semestralmente programa la concliacion egistro

Direccion del Centro. , conciliadores

Secretaria FT-JUR-024
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a la secretaria del Centro de Conciliacion, quien
procedera a inscribirlo en la plataforma que
disponga el Ministerio de Justicia y del Derecho
para tales efectos.
De la anterior inscripcion se conformard la Lista de
Estudiantes/Conciliadores activos.
Actividad 4: | Atender a usuarios - Ingreso en el
A través de la oficina de atencién al usuario, la maodulo lex
poblacién que requiere el servicio de conciliacién | Asesor de la oficina de
realiza la solicitud de audiencia. Los estudiantes/ | atencién a los usuarios - Formato
tramitadores acompafaran al usuario en el Solicitud de
diligenciamiento de la solicitud, con la revisién del | Estudiantes/tramitadores audiencia de
asesor de la oficina de atencién a los usuarios. conciliacién
FT-JUR-001

Actividad 5: | Analizar la solicitud

Verificados los hechos y solicitud respectiva por
parte del asesor de la oficina de atencién al usuario,
se envia la solicitud a la Direccién del Centro de

Asesor de la oficina de
atencion a los usuarios

- Correo electrénico

a la Direccion del

Conciliacién via correo electrénico y en fisico con Centro.
todos los documentos anexos.

Actividad 6: | Programar audiencias

Para efectos de la asignacion de los casos de

conciliacion, el director debera tener en cuenta la - Registro de

disponibilidad de la sala de audiencia de acuerdo
con lo planeado y conforme a ello fijara fecha y hora
en que se celebrara la audiencia.

Director del Centro de
Conciliacion

disponibilidad de
sala de audiencia

Actividad 7: Asignar el caso para realizar la

audiencia

Dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la
fecha de solicitud de audiencia de conciliacion, el
Director deberd realizar el reparto respectivo.

través de correo
Centro realiza la

Mediante comunicacion a
electrénico, el Director del

Director del Centro de
Conciliacion

- Formato
Nombramiento y
aceptacion
FT-JUR-002
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designacion del estudiante/conciliador, adjuntando
el instructivo para el trAmite conciliatorio.
Actividad 8: | Aceptar el nombramiento
Recibida la asignacién, el estudiante/ conciliador
debera acercarse al asesor en conciliacion dentro
de los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de - Formato
envio del correo electronico, so pena de ser Nombramiento y
reasignado el caso nuevamente al siguiente aceptacion
conciliador de la lista. FT-JUR-002
Una vez el estudiante/conciliador se acerque donde - Formato

el asesor en conciliacién firmara la aceptacién del | Estudiante/conciliador
nombramiento y el compromiso de
confidencialidad, se le brindard la asesoria del | Asesor en Conciliacion
caso, se le hace entrega de la solicitud de
conciliacion, los documentos anexos y le enviara

Compromiso de
confidencialidad
FT-JUR-021

Reglamento del

los formatos que debe diligenciar para llevar a cabo Centro de
el proceso de la conciliacion. Conciliacion
Acuerdo 177 de
Se le insistird en la observancia del codigo de ética 2014
contenido en el reglamento del Centro de
Conciliacion Acuerdo 177 de 2.014.
Actividad 9: | Estudiar el expediente
. — - -Formato
El estudiante/conciliador debe estudiar el .
. - ) : - Plan de negocios
expediente, verificando si posee 0 no inhabilidades
. FT-JUR-003
para asumir el caso. A su vez el
estudiante/conciliador analizara si el asunto es
. - - Formato
susceptible o no de ser conciliado, para lo cual debe Constancia de
diligenciar el Formato de Plan de Negocios y hacer | Estudiante/conciliador i habilidades
entrega del mismo al asesor en conciliaciéon dentro ET-JUR-004
de los dos (2) dias habiles siguientes contados a | Asesor en Conciliacion
partir del momento en que se recibio la asesoria,

: . g - Formato
guien avalara el analisis hecho por el o d
estudiante/conciliador Constancia de

' asunto no
. , - conciliable
Dentro del estudio del expediente, se debe verificar ET-JUR-005

lo siguiente:
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La legitimidad del solicitante.

La competencia para conocer el asunto.

Si el asunto que se somete a su consideracion

es conciliable.

v' Si los documentos que se mencionan como
pruebas, efectivamente se anexan a la solicitud.

v La viabilidad de la conciliacion, si se considera
viable se invita a las partes de acuerdo con lo
previsto en la ley.

v Verificar si no existe causal de impedimento o
recusacion. Causas taxativas.

v' Determinar si se cumplen los requisitos de

existencia de la conciliaciéon y que se puedan

AN

verificar inicialmente, los cuales son: que
concurran dos partes con intereses
contrapuestos, que entre ellos exista un

conflicto o controversia para solucionar y que el
asunto sea conciliable.

De poseerse alguna inhabilidad para adelantar la
diligencia de conciliacion, se deberd comunicar por
escrito al Director del Centro en el formato de
Constancia de inhabilidades, a mas tardar dentro
de los dos (2) dias habiles siguientes a la asesoria
brindada por el asesor conciliador, justificando las
razones por las cuales proceden las inhabilidades;
caso en el cual, de encontrarse verificadas las
mismas, se procedera por parte del Director del
Centro a designar un nuevo conciliador.

En caso de que el estudiante/conciliador determine
gue el asunto no es susceptible de ser conciliable,
cuenta con diez (10) dias calendario contados a
partir de la presentacion de la solicitud para emitir
la Constancia de Asunto no Conciliable conforme a
lo establecido en el art. 2° de la Ley 640 de 2001.
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Si el asunto supera la cuantia establecida por la ley
y no permite que el estudiante realice la
conciliacién, este actuard como auxiliar del asesor
en conciliacion, conforme al art. 11 de la Ley 640 de
2001.

Actividad 10: | Notificar e invitar a audiencia

El estudiante/conciliador junto con el asesor se
comunicaran via telefénica con el convocante, para
indicarle fecha, hora y lugar de la audiencia. A su
vez le recordara traer la cédula de ciudadania y le
solicitara que le verifique la direccién dada para la
entrega de la invitacion al convocado. Dentro de
los dos (2) dias habiles siguientes, debera
diligenciar el formato “Constancia de notificacion de
audiencia al convocante” No. FT-JUR-006.

Si el convocante le indica al estudiante/conciliador
gue ya no esta interesado en el tramite este
procedera a diligenciar el Formato de Constancia
de otros resultados e indicara al asesor el archivo
de la solicitud.

Si el convocante le indica que no puede para la
fecha asignada, el estudiante procedera a notificar
a la direccién para efectos de disponibilidad de sala
y diligenciar el formato de aplazamiento de
audiencia.

Si el convocante continda interesado en el tramite,
el conciliador debe elaborar la invitacion dirigida al
convocado para la audiencia de conciliacion.
Luego, debe enviarla por correo electrénico dentro
de los dos dias habiles siguientes a la asesoria
recibida con el asesor en conciliacion, quien le
indicar& la fecha y hora de la cita para la revision de
manera personal y para surtir el tramite de envio a

Estudiante/conciliador

Asesor en conciliacién

Secretaria del Centro

- Formato
Notificaciéon de
audiencia al
convocante
FT-JUR-006

- Formato
Constancia de otros
resultados
FT-JUR-007

- Formato
Aplazamiento de
audiencia
FT-JUR-008

- Formato
invitacién a
audiencia de
conciliacion
FT-JUR-009

- Formato
Constancia de
entrega personal de
invitaciéon
FT-JUR-010
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través de correo certificado siguiendo las - Formato

indicaciones de la Secretaria del Centro.

La invitacion la enviara la Secretaria del Centro con
un minimo de ocho (8) dias habiles de antelacién a
la audiencia de conciliacion.

Transcurridos tres (3) dias habiles luego del envio,
el estudiante/conciliador debera confirmar la prueba
de entrega al convocado con la Secretaria del
Centro.

En caso de que resulte fallida la entrega, el
estudiante/conciliador se comunicard con el
convocante informandole dicha situacién vy
determinara si es viable una nueva direccion para
realizar la entrega de la invitacibn y de no ser
posible, brindar la opcién de que el convocante la
entregue personalmente al convocado; y dejara
constancia de entrega personal de la invitacion en
el formato dispuesto por el Centro para tal fin, el
cual hace parte del expediente, dicho formato lo
debera diligenciar a mas tardar dentro de los dos
(2) dias habiles siguientes a la confirmacion en la
secretaria del Centro y programar la cita con el
convocante para la entrega del sobre que contiene
la invitaciébn al convocado, por la secretaria del
Centro.

En el evento en que se confirme la entrega, el
estudiante/conciliador deber4 proceder a pre-
diligenciar los Formatos de: Acta de conciliacion,
constancia de no acuerdo, constancias de entrega,
seguimiento al servicio, suspension de audiencia
por inasistencia y portada del expediente, los que
debera traer digitalizados para la fecha de la
audiencia.

Constancia de

suspension de

audiencia por
inasistencia
FT-JUR-011

- Formato
Portada Expediente
FT-JUR-023
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Actividad 11: | Realizar audiencia de

conciliacién

El asesor en conciliacibn acompanfara al estudiante
conciliador durante todo el tramite de la audiencia.

Llegada la fecha y hora para la audiencia, pueden
surgir las siguientes situaciones:

1. Que una o ambas partes no comparezcan a
la audiencia.

En caso tal, se dara un margen de quince (15)
minutos maximo para su llegada, y la parte que
asiste permanecera en la sala de espera del
Centro.

Si pasado este tiempo, la parte no se presenta, el
estudiante/ conciliador procede a ingresar a quien
asiste, a la sala de audiencias, se instala la
audiencia y se le indica que ante la no
comparecencia de la parte citada, se procedera de
conformidad con el articulo 22 de la Ley 640 de
2001, que establece que la parte no compareciente
debe justificar dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes las razones de su inasistencia. En este
caso, el estudiante/conciliador debera emitir la
constancia de suspension de la audiencia por
inasistencia, de lo cual le informara al Director del
Centro.

Si dentro del término antes establecido, la parte no
compareciente justifica las razones por las cuales
no asistié6 a la audiencia, se fijard nueva fecha y
hora para la realizacion de la misma, siempre y
cuando el convocante asi lo disponga; en caso de
negarse a fijar nueva fecha se expide Constancia
de No Comparecencia con la respectiva
justificacion de la parte no compareciente.

Estudiante/conciliador

Asesor en conciliacién

- Formato
Suspension de
audiencia por
inasistencia
FT-JUR-011

- Formato
Suspension de
audiencia
FT-JUR-012
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De no presentarse justificacion alguna, el
estudiante/conciliador deberé proceder a expedir la
Constancia de No Comparecencia al cuarto dia
habil siguiente de la fecha en que debio celebrarse
la audiencia, conforme al formato establecido.

Si ambas partes no comparecen y no justifican su
inasistencia se procedera a expedir Constancia de
No Comparecencia de que trata el articulo 22 de la
Ley 640 de 2001.

2. Que ambas partes comparezcan a la
audiencia.

En este caso las partes deberan ingresar al mismo
tiempo a la sala de audiencias, donde se haran las
presentaciones personales y se brindara la
informacion relacionada con la funcibn como
conciliador, la participacion de las partes y el objeto
de la audiencia.

INSTALACION DE LA AUDIENCIA

El estudiante/conciliador declarard instalada la
audiencia y procederd a indicar a las partes el
objeto, alcance, beneficios, consecuencias y limites
de la conciliacion. (ver instructivo para el tramite
conciliatorio, pag. 7)

PRESENTACION DE LOS ARGUMENTOS DE

LAS PARTES:

En este espacio, se le concede a cada una de las
partes el uso de la palabra para que exponga las
circunstancias de tiempo, modo y lugar del
conflicto, con el objeto de determinar y fijar con
claridad las causas, motivos y razones de las
diferencias. (ver instructivo para el tramite
conciliatorio, pag. 9)
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FORMULACION DE DIFERENTES
ALTERNATIVAS:

Bajo la  direcciéon y  orientacion del
estudiante/conciliador se debatiran y discutiran las
formulas de acercamiento que tanto las partes
como este propongan. (ver instructivo para el
trdmite conciliatorio, pag. 10)

La audiencia podra ser suspendida a peticion de las
partes. En estos casos, es funcion del
estudiante/Conciliador levantar la respectiva
constancia, dejando sefialada, la fecha y hora en
que la misma sera reanudada, notificando a las
partes en la misma diligencia.

Actividad 12: | Elaborar actas y/o constancia

Consolidado el arreglo entre las partes, el
estudiante/ conciliador procedera a elaborar el Acta
de conciliacion, que deberd cumplir con los
requisitos previstos en el Articulo 1 de la ley 640 de
2001, dejando constancia de los puntos tratados, y
que fueron resueltos favorablemente, ademas de
los diferentes compromisos y obligaciones que las
partes hubieran pactado, con indicacion de
circunstancias de tiempo, modo y lugar. Si el
acuerdo es parcial, se deben sefialar los puntos que
aun continban en desacuerdo. Dicha acta sera
suscrita por las partes, el estudiante/conciliador y el
asesor en conciliacion.

Estudiante conciliador
Asesor en conciliaciéon

Director del Centro

En aquellos casos en que la audiencia termine sin
acuerdo conciliatorio o haya sido manifiesta la
imposibilidad de conciliar, el estudiante/conciliador
expedira una constancia de no acuerdo
inmediatamente en la misma fecha en que concluya
la audiencia. En este sentido, indicando la fecha de
presentacion de la solicitud, la fecha en que se

- Formato
Acta de conciliacion
FT-JUR-013

- Formato
Constancia de no
acuerdo
FT-JUR-014

- Formato
Constancia de no
comparecencia
FT-JUR-015
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celebro la audiencia, y se expresara sucintamente
el asunto que fue objeto de conciliacion. Esta
constancia sera suscrita por el
estudiante/conciliador, el asesor en conciliacion y el
Director del Centro.

Cuando una o ambas partes no asistan a la
diligencia de conciliacion, de igual forma el
estudiante/conciliador instalara la audiencia
dejando constancia de este hecho y se dara el
termino de ley para que la parte inasistente
justifique el motivo de su inasistencia,
correspondiente a tres (3) dias. Pasado el término
se expedira la Constancia de no Comparecencia.

Actividad 13: | Evaluar el servicio

El asesor en conciliacion hace entrega a las partes
del formato de seguimiento al servicio, con el fin de
evaluar al Centro de Conciliacion, la conciliacion
como mecanismo de solucion de conflictos y al
estudiante/conciliador.

Asesor en conciliacién

-Formato
Seguimiento al
Servicio
FT-JUR-016

Actividad 14: | Registrar actas y/o constancias

ACTAS

El estudiante/conciliador debera tramitar el registro
de las actas de conciliacién de que trata el articulo
14 de la Ley 640 de 2001 (dentro de los dos (2) dias
siguientes a la fecha de audiencia), ante el Centro
de Conciliacion.

El estudiante/conciliador entregara al Centro de
Conciliacidon copia de los antecedentes del tramite
conciliatorio, un original del acta de conciliacion y
tantas copias del acta como partes haya. Todo lo
anterior con la revisibn y acompafiamiento del
asesor en conciliacion.

Estudiante/conciliador

Secretaria del Centro

Asesor en conciliacién

Director del Centro

- Libro de registro de
actas

- Libro de control de
constancias
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El Director del Centro de Conciliacion verificara el
cumplimiento de los requisitos formales del acta de
conciliacion establecidos en el articulo 1° de la Ley
640 de 2001. Si se cumplen las condiciones
anteriores, el Centro imprimird el formulario de
resultado del caso ingresado en el Sistema de
Informacion de la Conciliacién, el Arbitraje y la
Amigable Composicion - SICAAC.

El Director del Centro hara constar en las copias de
las actas si se trata de las primeras copias que
prestan mérito ejecutivo y las entregara a las
partes. En ningln caso se entregaran los originales
de las actas de conciliacibn a las personas
interesadas. El original del acta junto con las copias
de los antecedentes del tramite conciliatorio, se
conservara en el archivo del Centro.

Registro en libro

Ellibro radicador de actas de conciliacién es un libro
anualizado y foliado en el que se registraran
mediante anotacion las actas de conciliacion total o
parcial.

Previamente a su utilizacion, la secretaria debera
numerar cada una de las hojas utiles del libro
radicador y se dejara una constancia en la primera
hoja que contenga los siguientes datos: nombre del
centro de conciliacion, cédigo asignado por el
Ministerio de Justicia y del Derecho, numero y fecha
de resolucién autorizando al centro, uso al que se
destina y fecha en que se abre.

Si en un afio se acabaran las hojas utiles del libro
radicador, se dejara una constancia sobre la fecha
en que se cierra y se abrir4 otro libro, caso en el
cual se seguira el mismo procedimiento descrito en
el inciso anterior, identificando cada tomo con
numerales sucesivos.
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Si al finalizar un aflo quedaran en blanco hojas
utiles, estas deberan ser anuladas por el Director
del Centro.

El libro radicador de actas de conciliacion

tendré siete secciones o columnas asi:

1. En la primera columna se debera anotar el
namero de registro que correspondera a la
numeracion en estricto orden de presentacion
de las actas que deban ser registradas. La
numeracion se hara en cinco (5) digitos,
empezando por el 00001 y consecutivamente
sin iniciar nuevamente cada afio, por manera
gue, verbigracia, si el ultimo registro de un afio
corresponde al 00015 el primer registro del afio
siguiente sera el 00016.

2. En la segunda columna se debera anotar la
fecha del registro.

3. En la tercera columna se anotara el codigo del
conciliador que elabor¢ el acta, si se trata de un
conciliador inscrito en la lista de un centro de
conciliacion, o el niamero del documento de
identificacion, si se trata de un estudiante en
practica o de un egresado realizando su
judicatura.

4. En la cuarta columna se anotard la fecha de
presentacion de la solicitud.

5. En la quinta columna se anotara el nombre de
las partes de la conciliacion.

6. En la sexta columna se anotara sila conciliacion
es total o parcial.

VIGILADO Ministerio de Justicia y del Derechao




Cadigo: PD-JUR-001
@ PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIODE | °
CONCILIACION Fecha: 2018-03-15
Pagina: 17 de 23

7. Enla séptima columna se anotara la materia de
gue se trate el asunto conciliado.

CONSTANCIAS

La secretaria del centro de conciliacion deberé
archivar las constancias expedidas por sus
conciliadores y llevar un libro de control sobre las
mismas.

Los estudiantes/conciliadores de los centros de
conciliacion deberan entregar las constancias de
gue trata el articulo 2° de la Ley 640 de 2001.

Registro en libro

El libro de control de constancias es un libro
anualizado y foliado en el que se anotaran las
constancias expedidas por los
estudiantes/conciliadores.

Previamente a su utilizacion, se debera numerar
cada una de sus hojas Utiles y se dejara una
anotacion en la primera hoja que contenga los
siguientes datos: nombre del centro de conciliacion,
codigo asignado por el Ministerio de Justicia y del
Derecho, nimero y fecha de resolucion autorizando
al centro, uso al que se destina y fecha en que se
abre.

Si en un afio se acabaran las hojas utiles del libro
de control de constancias, en la ultima hoja se
indicara la fecha en que se cierra y se abrira otro
libro, caso en el cual se seguira el mismo
procedimiento descrito en el inciso anterior,
identificando cada tomo con numerales sucesivos.

Si al finalizar un afio quedaran en blanco hojas
tiles, estas deberan ser anuladas por el Director
del Centro.
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El libro de control de constancias tendra ocho
secciones o columnas asi:

1.

En la primera columna se numeraran las
constancias en estricto orden de recibo. La
numeracion se hara en cinco (5) digitos
empezando por el 00001 y consecutivamente
sin iniciar nuevamente cada afio, por manera
gue, verbigracia, si la Ultima constancia de un
afio corresponde al 00015 Ila primera
constancia del afio siguiente correspondera al
00016.

En la segunda columna se debera anotar la
fecha de recibo de la constancia.

En la tercera columna se anotara el codigo del
conciliador que expidi6 la constancia, si se trata
de un conciliador inscrito en la lista de un centro
de conciliacién, o el nUmero del documento de
identificacién, si se trata de un estudiante en
practica o de un egresado realizando su
judicatura.

En la cuarta columna se anotara la fecha de
presentacion de la solicitud de conciliacién.

En la quinta columna se anotara el nombre de
las partes.

En la sexta columna se anotara si la constancia
expedida lo fue porque no se logroé el acuerdo,
porque las partes o una de ellas no comparecio
a la audiencia o porque el asunto de que se
trate no es conciliable de conformidad con la

ley.

En la séptima columna se anotara la fecha de
expedicion de la constancia.
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8. En la octava columna se anotara la materia de
gue se trate la solicitud de conciliacién.

Las constancias se mantendran en muebles y/o
archivadores especialmente disefiados para su
mejor conservacion y manejo, conservandolas en el
estricto orden numérico en que se hayan anotado
en el libro de control de constancias.

CORRECCION DE ERRORES EN REGISTRO

Los errores en que se haya incurrido al realizar el
registro o las anotaciones en los libros, se
corregiran subrayando y encerrando entre
paréntesis las palabras, frases o cifras que deban
suprimirse o insertando en el sitio pertinente y entre
lineas las que deben agregarse y salvando al final
lo corregido, reproduciéndolo entre comillas e
indicando si vale o no lo suprimido o agregado.
Podra hacerse la correccion enmendando lo escrito
o borrandolo y sustituyéndolo y asi se indicara en la
salvedad que se haga.

Las salvedades seran firmadas por el Director del
Centro de Conciliacién. Sin dichos requisitos no
valdran las correcciones y se tendran por
verdaderas las expresiones originales.

Actividad 15: \ Entregar actas y/o constancias

Junto con el Acta de conciliacion o la Constancia de
no acuerdo y la constancia de no comparecencia,
el estudiante/conciliador y el asesor, emitird la
respectiva Constancia de entrega de acta o
Constancia de entrega de constancia, dependiendo
del resultado.

Estudiante conciliador

Asesor en conciliacién

- Formato
Constancia de
entrega de acta
FT-JUR-017

- Formato
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Las partes firman estas constancias como
evidencia de que se les entreg6 los documentos
donde constan los resultados de la audiencia. Estas
constancias hacen parte integrante del expediente
del proceso, por lo cual no se entrega a las partes.

Constancia de
entrega de
constancia

FT-JUR-018

Actividad 16: | Realizar seguimiento al acta

El asesor en conciliacion, via telefénica llama a la
parte convocante con el fin de verificar el
cumplimiento del acuerdo estipulado en la
audiencia de conciliacion llevada a cabo en el | Asesor en conciliacion
centro. El presente seguimiento se hace dentro de
los dos (2) meses siguientes a la realizacion de la
audiencia y por lo menos 1 sola vez.

- Formato
Seguimiento al acta
FT-JUR-019

Actividad 17: | Reportar informacion al
Ministerio de Justicia y del
Derecho

El Director del Centro reportara en la plataforma
SICAAC (Sistema de informacién de la conciliacion,
el arbitraje y la amigable composicion) dispuesta
por el ministerio para tal fin los datos solicitados y
que se evidencian en el expediente de cada
solicitud de conciliacion.

La informacién deberda ser registrada a mas tardar
dentro de los cinco (5) dias siguientes a aquel en
gue el Centro asume conocimiento del caso o a la
generacion de la respectiva documentacion, segin
sea el caso.

Director del Centro

Asesor en conciliacién

El Director podra delegar en el asesor en
conciliacién el ingreso de casos a la plataforma
SICAAC.

Las actas y constancias deben ser entregadas con
el certificado del registro de caso del SICAAC.

Registro
Plataforma SICAAC
del Ministerio de
Justicia y del
Derecho.
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Actividad 18: | Archivar fisicamente el
expediente.

Una vez se cumplan todas las actividades
pertenecientes al proceso del servicio de
conciliacion, se archivara por parte de la Secretaria
del Centro el expediente que contiene todas las
actuaciones.

El original del acta junto con las copias de los
antecedentes del tramite conciliatorio se mantendra
en muebles y/o archivadores, especialmente
disefiados para su mejor conservacion y manejo,
conservandolos en el estricto orden numérico de
registro.

lgualmente se archivaran las constancias que se . - Procedimiento
gua . L. clas q Secretaria del Centro .
expidan en los diferentes tramites conciliatorios. Gestion documental

DETERIORO Y PERDIDA (Decreto 1069 de 2015)
Los documentos que se deterioren seran
archivados y sustituidos por una reproduccion
exacta de ellos, con anotacion del hecho y su
oportunidad, la cual ser& suscrita por el Director del
Centro.

En caso de pérdida de algun documento, se
procedera a su reconstrucciéon con base en los
duplicados, originales o0 documentos auténticos que
se encuentren en poder de las partes, del propio
Centro, del conciliador.

Actividad 19: | Realizar seguimiento del

servicio. Director del Centro - Formato:
El Director de Centro de Conciliacion, debe No. FT-JUR-
establecer mecanismos que permita evaluar el Asesor en 029“Monitoreo
cumplimiento de la actividades en la prestaciéon del conciliacion Audiencias de
servicio de conciliacion, para ello se realizaran: Conciliacion
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Monitoreo a las audiencias de conciliacion. Se No. FT-JUR-030.
permitira el ingreso de otros estudiantes Autorizacion
conciliadores, los cuales los cuales observaran el ingreso a
desarrollo de la audiencia de conciliacion, y audiencia de
registraran sus observaciones en el formato conciliacion
“Monitoreo Audiencias de Conciliacion”
No. FT-JUR-029.
FT-JUR-028
Nota. Para poder desarrollar esta actividad Satisfaccion del
se debe contar con la aprobacion de la estudiante —
asistencia de estudiantes observadores, con conciliador

fines académicos, por parte del convocante
y convocado a la audiencia de conciliacion,
ellos se debe dar la autorizaciéon mediante el
formato “Autorizacion ingreso a audiencia de
conciliacion” No. FT-JUR-030.

Evaluar la Satisfaccion del estudiante
conciliador. Como parte de la evaluacion del
Servicio del Centro de Conciliaciébn, se debe
evaluar la percepcion los estudiantes conciliadores,
por medio del formato FT-JUR-028 “Satisfaccion
del estudiante — conciliador”

Actividad 20: | Analizar evaluaciones del
servicio y seguimiento de las
actividades.

El director del Centro, el asesor en conciliacion y su
equipo de trabajo, identifican las acciones
correctivas, preventivas y de mejora necesarias Director del Centro
para el servicio de conciliacion, tomando las
encuestas de evaluacion del servicio y las| Asesor en conciliacion
actividades de seguimiento establecidas. Lo
anterior, segun lo establecido en el procedimiento
PD-CAL-003 ACPM

- Sistema de mejora
FT-CAL-005

- Formato:
FT-JUR-028
“Satisfaccion del
estudiante —
conciliador”
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Actividad 21: | Planificar acciones para el

mejoramiento : .
nej _ _ Director del centro - Sistema de mejora
Implementar acciones correctivas y preventivas
. i : G FT-CAL-005
mediante Plan de Mejoramiento. Asesor en conciliacion

Elaborado por: Asesor en | Revisado por: Direccion | Aprobado por: Director
conciliacion Aseguramiento de Calidad | Centro de Conciliacién
Fecha: 2018-03-15 Fecha: 2018-03-15 Fecha: 2018-03-15
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