Cédigo: IN-JUR-001

INSTRUCTIVO PARA EL TRAMITE | 7

CONCILIATORIO

Fecha: 2018-03-15

Pagina: 1de 13

INSTRUCTIVO PARA EL TRAMITE CONCILIATORIO

El presente instructivo tiene por objeto brindar herramientas a los
estudiantes/conciliadores para la realizacion del proceso de conciliacion.

DE LA INSCRIPCION EN EL CENTRO

1. Solo actuaran como conciliadores quienes previamente hayan realizado el
Seminario de Conciliacion que semestralmente programa la Direccion del
Centro.

2. Una vez el estudiante realice el seminario, entregara el formato para el registro
de conciliadores y la secretaria del Centro procedera a inscribirlo en la
plataforma que disponga el Ministerio de Justicia y del Derecho para tales
efectos.

3. De la anterior inscripcién se conformara la Lista de Estudiantes/Conciliadores
activos.

4, Con el fin de fortalecer los conocimientos y habilidades a los
estudiantes/conciliadores inscritos, previo a la asignacion de una audiencia de
Conciliacion, se les programara una audiencia de conciliacion simulada.

DE LA ATENCION AL USUARIO

5. Através de la oficina de atencion al usuario, la poblacién que requiere el servicio
de conciliacion, se acerca a realizar la solicitud de audiencia mediante el
diligenciamiento del formato destinado para tal fin. “Solicitud de audiencia de

conciliacidon” No. FT-JUR-001.

6. El estudiante/tramitador que atiende al usuario le informa que del Centro de
Conciliacion le estardn comunicando la fecha, hora y lugar de la audiencia.
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7.

Verificados los hechos y solicitud respectiva por parte del asesor de la oficina de
atencién al usuario, se envia la solicitud a la Direccion del Centro de Conciliacion
via correo electrénico y en fisico con todos los documentos anexos.

DEL REPARTO DE LAS SOLICITUDES DE AUDIENCIA DE CONCILIACION

8.

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

Mediante correo electrénico, la Direccién del Centro realiza la designaciéon del
estudiante/conciliador, adjuntando instructivo para el tramite conciliatorio.

Recibida la asignacioén, el estudiante/conciliador debera acercarse al asesor en
conciliacién en la fecha y hora sefialada por la Direccién del Centro en el correo
enviado, so pena de ser reasignado el caso nuevamente al siguiente conciliador
de la lista.

10.Una vez el estudiante/conciliador se acerque donde el asesor en conciliacion,

firmara la aceptacion del nombramiento y el compromiso de confidencialidad, se
le brindaré la asesoria del caso, se le hace entrega de la solicitud de conciliacién,
los documentos anexos y le enviara los formatos que debe diligenciar para llevar
a cabo el proceso de la conciliacion.

11.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
hébiles siguientes, debera diligenciar el formato “Constancia de notificacion de
audiencia al convocante” No. FT-JUR-006.

111 Si el convocante indica que ya no estd interesado en el tramite, el
estudiante/conciliador, procedera a diligenciar el formato “Constancia de
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Otros Resultados” No. FT-JUR-007 y el asesor procedera al archivo de la
solicitud.

12.El estudiante/conciliador debe estudiar el expediente, verificando si posee 0 no
inhabilidades para asumir el caso. A su vez el estudiante/conciliador analizara si
el asunto es susceptible o no de ser conciliado, para lo cual debe diligenciar el
formato de “Plan de Negocios” FT-JUR-003 y hacer entrega del mismo al asesor
en conciliacion dentro de los dos (2) dias habiles siguientes contados a partir del
momento en que se recibid la asesoria, quien avalara el analisis hecho por el
estudiante/conciliador.

Dentro del estudio del expediente, se debe verificar lo siguiente:

RSEEANENE NN

AN

La legitimidad del solicitante.

La competencia para conocer el asunto.

Si el asunto que se somete a su consideracion es conciliable.

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

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

Verificar si no existe causal de impedimento o recusacion. Causas taxativas.
Determinar si se cumplen los requisitos de existencia de la conciliacion y que
se puedan 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.

12.1 De poseerse alguna inhabilidad para adelantar la diligencia de

conciliacion, se debera comunicar por escrito a la Direccion del Centro en el
(formato “Constancia de inhabilidades” No. FT-JUR-004), a mas tardar
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la asesoria brindada por el
asesor en conciliacion, justificando las razones por las cuales proceden las
inhabilidades; caso en el cual, de encontrarse verificadas las mismas, se
procedera por parte de la Direccién del Centro de Conciliacion a designar
un nuevo conciliador.
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12.2 En caso de que el estudiante/conciliador determine que 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
asunto no conciliable” No. FT-JUR-005 conforme a lo establecido en el art.
2° de la Ley 640 de 2001.

13.Si el Convocante continda interesado en el tramite, el estudiante/conciliador
debe elaborar la Invitacion dirigida al Convocado para la audiencia de
conciliacion (formato No. FT-JUR-009). Luego, debe enviarla por correo
electronico al asesor en conciliacion, quien le indicara la fecha y hora de la cita
para la revisidon de manera personal y para surtir el tramite de envio a través de
correo certificado siguiendo las indicaciones de la Secretaria del Centro. La
invitacion debe enviarse con un minimo de ocho (8) dias habiles de antelacion a
la audiencia de conciliacion.

13.1 La invitacion debe enviarse dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a la asesoria recibida. En ningan caso, la invitaciéon podra
enviarse por la empresa de correo con menos de ocho (8) dias de antelaciéon
a la audiencia de conciliacion.

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

15.En caso de que resulte fallida la entrega, el estudiante/conciliador se comunicara
con el convocante informandole dicha situacion y determinara si es viable una
nueva direccién para realizar la entrega de la Invitaciéon y de no ser posible,
brindar la opcién de que el convocante la entregue personalmente al convocado;
y dejara constancia de entrega en el formato “Constancia de entrega personal
de invitacién” No. FT-JUR-010, el cual hace parte del expediente.

15.1 A mas tardar dentro de los dos (2) dias héabiles siguientes a la

confirmacién en la secretaria del Centro, el estudiante/conciliador debera
diligenciar el formato anterior y programar la cita con el convocante para la
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entrega del sobre que contiene la invitacion al convocado, por la secretaria
del Centro.

16.En el evento en que se confirme la entrega, el estudiante/conciliador debera

proceder a pre-diligenciar los Formatos de: Acta de conciliacion
No. FT-JUR-013, Constancia de No Acuerdo No. FT-JUR-014, constancias de
entrega No. FT-JUR-017 y No. FT-JUR-018, de seguimiento al servicio No. FT-
JUR-016, suspension de audiencia por inasistencia No. FT-JUR-011 y portada
de expediente No. FT-JUR-023 los que debera traer digitalizados para la fecha
de la audiencia: Datos del convocante, convocado, hechos y pretensiones
textuales de la solicitud de audiencia de conciliacion, verificar datos con
documentos anexos (fechas de nacimientos, nimeros de cédulas, ortografia de
los nombres y apellidos), etc.

DE LA AUDIENCIA DE CONCILIACION

17.Momentos previos al inicio de la audiencia, el estudiante/conciliador debera

solicitar al asesor en conciliacidén del Centro de Conciliaciéon los consecutivos del
numero de acta de conciliacidon, de constancia de no acuerdo, de constancia de
entrega y tener preparada la sala de audiencias.

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

171 QUE UNA O AMBAS PARTES NO COMPAREZCAN A LA
AUDIENCIA.

En caso tal, se dard 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 la parte que asiste a la sala de audiencias, se instala la audiencia y
se le indica que ante la ho comparecencia de la parte citada, se procedera de
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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 (formato No. FT-
JUR-011), 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 asistio a la audiencia, se fijara 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 la “Constancia de No
Comparecencia” (formato No. FT-JUR-015) con la respectiva justificacion de la
parte no compareciente.

De no presentarse justificacion alguna, el estudiante/conciliador debera proceder
a expedir la Constancia de no comparecencia al cuarto dia habil siguiente de la
fecha en que debi6 celebrarse la audiencia, conforme al formato “Constancia de
no comparecencia” No. FT-JUR-015.

Si ambas partes no comparecen y no justifican su inasistencia se procedera a
expedir Constancia de no comparecencia (formato No. FT-JUR-015), de que
trata el articulo 22 de la Ley 640 de 2001.

17.2 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 funcion como conciliador, la participacién de las
partes y el objeto de la audiencia.

El conciliador debera utilizar un lenguaje sencillo sin acudir a citas doctrinales o

jurisprudenciales a menos que sea necesario. El estudiante/conciliador no
debera leer el dialogo contenido en el instructivo dentro de la audiencia.
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En caso de contar con la presencia de estudiantes observadores con fines
académicos, se debe solicitar el consentimiento del ingreso por parte del
convocante y convocado a la audiencia de conciliacion, ellos se debe dar la
autorizacion mediante el formato “Autorizacién ingreso a audiencia de
conciliacion” No. FT-JUR-030.

Buenos dias (tardes), mi nombre es , estudiante adscrito(a)

al Centro de Conciliacion del Consultorio Juridico “Jorge Eliecer Gaitan” de la

Universidad Auténoma Latinoamericana; designado(a) por el Centro de

Conciliaciéon para atender la presente audiencia de conciliacion solicitado por el/la

sefor(a) ; a efectos de dirimir conflicto de naturaleza
(civil, comercial, familia) con el sefior(a)

Igualmente, les presento al asesor en conciliacion del Centro, el Dr.
guien nos acompafara durante toda la audiencia con el fin de
apoyarnos en la resolucién del presente conflicto, motivo por el cual podra
intervenir durante la audiencia.

Les solicito por favor exhiban sus documentos de identificacion (cédula de
ciudadania), con el fin de verificar su identidad.

Como quiera que se encuentran presentes todos los convocados (y sus
apoderados en caso de que estos concurran poniéndoles de presente que las
partes son solo el convocante y el convocado y son los Unicos habilitados para
llegar a un acuerdo. Los apoderados solo estan para acompafiar a su poderdante
y en caso de ser necesario apoyarlo con su asesoria), procederé a fijar las reglas
de comportamiento dentro del presente tramite, solicitandoles respetuosamente
poner en silencio o apagar sus equipos celulares a efectos de evitar
intervenciones dentro de la audiencia. A cada una de las partes (solicitante y
solicitado), se les concedera el uso de la palabra, por lo que los invito a intervenir
solo en los eventos en que les sea concedida la intervencion, con esto
aseguraremos el respeto por el otro, asumiendo una postura de escucha, teniendo
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claro que siempre que lo requieran podran intervenir para exponer sus
argumentos. No sobra resaltar la importancia de referirnos al otro en términos
cordiales, pues el propdsito de este espacio es justamente buscar la concertacion
del problema que aqui les convoca. ¢ Estan de acuerdo?

Por ser mi funcién dentro de la audiencia, la de velar por una resolucién cordial y
equitativa del conflicto, es posible que en algin momento dentro de la diligencia,
deba solicitar una entrevista individual con cada una de las partes; caso en el cual,
les haré saber oportunamente a efectos de solicitar su aprobacion. Por otro lado,
también es su derecho solicitar que se suspenda la audiencia para un dialogo
individual.

(En este espacio el conciliador puede prequntar a los asistentes si tienen alguna
duda hasta el momento)

17.2.1 INSTALACION DE LA AUDIENCIA

El conciliador declarara instalada la audiencia y procedera a indicar a las partes el
objeto, alcance, beneficios, consecuencias y limites de la conciliacion.

Asi las cosas, procedo a instalar la audiencia de conciliacion, dandoles la
bienvenida a este Centro que se encuentra adscrito al Consultorio Juridico
‘Jorge Eliecer Gaitan” de la Universidad Autbnoma Latinoamericana; el cual, se
encuentra debidamente avalado por el Ministerio de Justicia y del Derecho,
conforme a las facultades que la Ley 640 de 2001 nos asigna.

Es mi deber indicar a las partes el objeto, alcance, beneficios, consecuencias y
limites de la conciliacién; y para ello, es importante que ustedes comprendan
que la CONCILIACION es un mecanismo alternativo de solucion de
controversias, por medio del cual las partes en conflicto (solicitante, solicitado)
acuden a un tercero (llamado conciliador) que es imparcial a las partes, para
dirimir sus diferencias y llegar a acuerdos. Por ser una solicitud de partes, son
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realmente éstas las que desarrollan la audiencia, lo que lo hace muy diferente a
un proceso judicial, que normalmente es impulsado por los apoderados de las
partes y el juez.

Este tramite tiene basicamente dos EFECTOS. El primero de ellos, es que de
darse un acercamiento concertado entre las partes, €) conciliador, procedera a
elaborar un Acta en la que consignara las obligaciones acordadas por ustedes,
las cuales podra versar sobre todas las pretensiones del solicitante (conciliacion
total) o sobre una o algunas de las propuestas (conciliacion parcial). Este
documento en virtud de la Ley, produce los mismos efectos de una sentencia,
es decir, presta mérito ejecutivo, lo cual significa que si una de las partes
incumple alguna de las obligaciones establecidas en el Acta de acuerdo
conciliatorio, la otra puede iniciar un proceso por via ejecutiva, buscando que el
juez ordene el cumplimiento del acuerdo conciliatorio. Asi mismo, este acuerdo
hace transito a cosa juzgada, es decir, si las partes llegaron a un acuerdo
conciliatorio, no pueden acudir a ninguna otra instancia judicial para tratar este
mismo asunto, por cuanto la controversia queda resuelta con el acuerdo.(sin
embargo, en asuntos de familia, la cosa juzgada es formal en la medida en que
posteriormente cualquiera de los asuntos acordados puede ser revisado con el
fin de modificarse)

Como un segundo efecto se contempla la posibilidad de que pese a intentar un
acuerdo entre las partes, las mismas no logren acordar obligaciones que
permitan dar por terminado el conflicto aqui discutido; razén por la cual, se
procedera a expedir por parte del conciliador, una constancia, en la que dé
cuenta de la comparecencia de las partes y de la imposibilidad de llegar a un
acuerdo. Caso en el cual, este documento entiende que agota un requisito de
ley para acceder a la jurisdiccion ordinaria, en un posible proceso que
necesariamente debera someterse a la valoracién de un juez.

Es mi deber advertirles que entre las caracteristicas de este tramite se encuentra
la CONFIDENCIALIDAD, lo que significa que los asuntos que sean expuestos
en el desarrollo de esta diligencia, pertenece solo a este momento y a las
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personas que en el intervienen, por cuanto, los mismos, no podran ser utilizados
en calidad de prueba en un proceso judicial.

Como VENTAJAS de la conciliacion, se tienen el ahorro de dinero y de tiempo;
pues al dirimirse el conflicto, se evita el inicio de un proceso ante la justicia
ordinaria que podria resultar demorado y costoso.

Se advierte a las partes, que este tramite se registra ante el Ministerio de Justicia
y del derecho y ante el mismo Centro.

(Se interroga a las partes si tienen claro qué es la conciliacién, sus efectos,
objeto v las reglas propuesta para el desarrollo de ésta audiencia o si tienen
alguna duda respecto al tramite).

17.2.2 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
gque 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.

Se le concede el uso de la palabra al sefior :
guien actua en calidad de SOLICITANTE, para que exponga las razones que lo
llevaron a solicitar esta audiencia de conciliacion (relacion de los hechos) y qué
es lo que espera resolver (pretension).

(Se escucha la intervencién del SOLICITANTE

Se le concede la palabra al sefior en calidad de
SOLICITADO; para que se pronuncie sobre lo manifestado por el SOLICITANTE

(Se escucha la intervenciéon del SOLICITADO vy en caso de ser procedente se
indaga sobre una posible propuesta o alternativa para dirimir el conflicto)
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17.2.3 FORMULACION DE DIFERENTES ALTERNATIVAS

Bajo la direccion y orientacion del conciliador se debatiran y discutiran las formulas
de acercamiento que tanto las partes como este propongan.

En primer lugar se debe indagar a las partes conforme a lo argumentado en el paso
anterior, si tienen alguna propuesta para poner fin al conflicto. Si alguna de las
partes propone alguna alternativa, necesariamente se debera preguntarle a la otra
parte sobre la opinidn que le merece tal proposicién, es decir si la acepta, la niega
0 contrapropone.

En caso de aceptarse alguna de las propuestas presentadas por las partes, se
procedera a levantar el Acta de conciliacion (formato No. FT-JUR-013), teniendo
presentes situaciones de tiempo, modo y lugar que permitan elaborar un acuerdo
claro y expreso que sea exigible a las partes.

De presentarse contra propuestas, se le debera dar traslado a la otra parte para que
esta se pronuncie.

De no surgir ninguna propuesta, 0 pese a presentarse, no es acogida por la otra;
corresponderd al conciliador presentar alternativas para que sean consideradas por
las partes. En este punto particularmente, el conciliador podra valerse de
estrategias de negociacion y para ello debera tener muy claro el problema juridico
aresolver y la posicién de ambas partes en relacién al mismo, tratando de encontrar
acuerdos que satisfagan a ambas partes, insistiendo en la importancia de llegar a
un acuerdo amigable.

Es importante tener en cuenta que en caso de notarse alguna situacion que deje en
desequilibrio o desventaja alguna de las partes, bien por las cargas que podria
asumir o por evidenciar incomprension en los temas tratados; podra intentarse
conversar con ambas partes por separado, teniendo presente que de conversarse
en privado con una de las partes, debera intentarse conversacion con la otra. Este
tipo de tacticas ayudan a identificar mas profundamente los intereses de las partes
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gue sirven para llegar a un acercamiento. (El desarrollo de este paso dependera del
caso particular gue se encuentre en tramite)

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

18.POSIBLES RESULTADOS

Consolidado el arreglo entre las partes, se procederd a elaborar el Acta de
conciliacidon, que debera 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 sefalar los puntos que aun continan en
desacuerdo. Dicha acta sera suscrita por las partes, el conciliador y el asesor en
conciliacion.

En aquellos casos en que la audiencia termine sin acuerdo conciliatorio o haya sido
manifiesta la imposibilidad de conciliar, el conciliador expedird una constancia de no
acuerdo _en este sentido (formato No. FT-JUR-014), indicando la fecha de
presentacion de la solicitud, la fecha en que se celebré la audiencia, y se expresara
sucintamente el asunto que fue objeto de conciliacion. Esta constancia sera suscrita
por el conciliador, el asesor en conciliacion y la Directora del Centro.

Cuando una o ambas partes no asistan a la diligencia de conciliacién, de igual forma
el 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 levantara la constancia de no
comparecencia (formato No. FT-JUR-015).
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Por otro lado, cabe sefalar que junto con el Acta de Conciliacion o la constancia de
no acuerdo, el conciliador debe emitir la respectiva constancia de entrega de acta o
constancia de entrega de constancia, dependiendo del resultado. Las partes firman
estas constancias como evidencia de que se les entregd 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.

Finalmente, el asesor en conciliacion hace entrega a las partes el formato de
“Seguimiento al Servicio” No. FT-JUR-016, con el fin de evaluar al Centro de
Conciliacién, la conciliacibn como mecanismos de solucion de conflictos y al
estudiante/conciliador.

DILIGENCIAS POSTERIORES

19.TIEMPO DE ENTREGA DE ACTAS, CONSTANCIAS ENTRE OTROS: (Ley
640 art 2, 14 y 22).

Logrado el acuerdo conciliatorio, total o parcial, los estudiantes/conciliadores del
centro de conciliacion, informaran al usuario que podran reclamar el acta en seis (6)
dias héabiles siguientes a la fecha de audiencia. (El tiempo de registro y entrega del
acta para el estudiante/conciliador al Centro es de dos (2) dias posteriores al dia de
la audiencia y el centro de conciliacion cuenta con tres (3) dias siguientes a la
entrega para realizar el registro).

Los estudiantes/conciliadores expediran la constancia de no acuerdo de manera
inmediata y la de no comparecencia dentro de los cuatro (4) dias siguientes a la
fecha de audiencia; ambas se entregaran al usuario a los cuatro (4) dias de haberlas
expedido.

Elaborado por: Asesor en Revisado por: Direccién Aprobado por: Director Centro de
conciliacién Aseguramiento de Calidad Conciliacién
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