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1. INTRODUCCION

En el marco de la emergencia econdmica, social y ecoldgica declarada en Colombia, se hace
necesario por parte de los Centros de Conciliaciéon de Consultorio Juridico, repensarse acerca de las
estrategias y medios necesarios a utilizar, que les permitan seguir promoviendo la conciliacién como
un Método Alternativo de Solucién de Conflictos &gil, econémico y oportuno, y enmarcado en los
protocolos de bioseguridad establecidos por el Gobierno Nacional.

Razon por la cual, la utilizacién de plataformas digitales para la realizacion de audiencias virtuales se
enmarca en un contexto social y normativo que se ajusta a la realidad actual, garantizando la
seguridad y reserva en su uso; desde la instauracion de la emergencia sanitaria por parte del
gobierno nacional a causa del Covid-19, los medios virtuales cobran vital importancia como un
instrumento que permite a las partes escucharse, pero también observar el lenguaje no verbal y
mantener la confidencialidad de las intervenciones, lo que hace necesario en este caso, establecer
un procedimiento que permita determinar la forma cémo se adelantaran las audiencias de
conciliacion.

2. OBJETIVO:

El objetivo de este procedimiento conciliatorio es contribuir a la solucién de las diferencias de
caracter particular y construir un entorno pacifico mediante la adecuada prestacion de los servicios
del Centro de Conciliacion del Consultorio Juridico, estableciendo pardmetros que permitan la
atencién pronta y oportuna de sus usuarios, a través de la utilizacion de medios virtuales.

3. ALCANCE:

El presente protocolo es aplicable al desarrollo de todas las audiencias de conciliacion que se
realicen por parte del Centro de Conciliacion del Consultorio Juridico de la Universidad Autbnoma
Latinoamericana, en las que se haga uso de medios virtuales.

El procedimiento aplica a todos los estudiantes conciliadores inscritos en el Centro de Conciliacion

del Consultorio Juridico de la Universidad Autbnoma Latinoamericana.
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El alcance de este protocolo se fija dentro de la normatividad legal vigente colombiana, mediante las
siguientes normas: Ley 640 de 2001, ley 527 de 1999, Decreto 1069 de 2015, Decreto 491 de 2020,
circular N° MJD — CIR 20 - 0000015 — GCE -2100 y NTC 5906.

Podran realizarse audiencias virtuales cuando todas las partes tengan disponibilidad para
comparecer por este medio, esto con la finalidad de garantizar el derecho a la defensa. En el
momento en que se esté recibiendo la solicitud de conciliacion, se verificara con la parte convocante
la disponibilidad de conectividad y de medios virtuales, tanto de ella como del convocado; en caso de
manifestar que no hay la posibilidad, no se recibe la solicitud, pero se deja abierto el servicio para
cuando puedan tenerlos.

4. DEFINICIONES.

4.1. Plataforma: es un espacio en internet que permite la ejecuciéon de diversas aplicaciones o
programas en un mismo lugar para satisfacer distintas necesidades. Las plataformas digitales son
ejecutadas por programas o aplicaciones cuyo contenido es de texto, audios o videos.

4.2. Microsoft Teams: es un software que permite que las personas se comuniquen, a través de
videollamadas individuales y grupales, a su vez, es posible enviar mensajes instantaneos y compartir
archivos con otras personas. Esta plataforma es posible utilizarla a través de un computador o
cualquier dispositivo movil.

4.3. WhatsApp: Es una plataforma que permite enviar y recibir mensajes instantdneos, audios,
videos y fotografias a través de un teléfono o dispositivo mévil. Asi mismo, permite la conectividad
entre varias personas a través de llamadas o video llamadas.

4.4. Video Llamada: Comunicacion realizada con un soporte tecnolégico que permite a dos o0 mas
personas hablar y verse a través de una pantalla.

4.5. Firma Digital: Es un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y que, utilizando un
procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del iniciador y al texto del mensaje permite
determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje
inicial no ha sido modificado después de efectuada la transformacion;

4.6. Firma Escaneada: Es un tipo de firma que permite identificar al firmante en un documento
electrénico, en el que se incluye el aspecto grafico de la firma manuscrita.
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En las generalidades del procedimiento conciliatorio requerido por la ley 640 de 2001, nos
acogeremos a lo establecido en el procedimiento conciliatorio definido para las audiencias
presenciales, Formato PD — JUR — 001.

5. METODOS DE USO.

5.1 Aplicaciones. Las audiencias de conciliacion se llevaran a cabo haciendo uso de la aplicacion
tecnolégica Microsoft Teams o cualquier otra plataforma como la video llamada por WhatsApp, a
través de las cuales serd posible la participacion virtual y conexion simultdnea del estudiante
conciliador que dirige la audiencia de conciliacion, el asesor del consultorio juridico, asi como
también las partes -convocante(s) y Convocado(s)- y sus apoderados.

5.2 Equipos de cOmputo, tabletas, y méviles. Las aplicaciones tecnoldgicas se podran utilizar
en computadoras, asi como en dispositivos méviles y tabletas.

5.3 Micréfono y camara. El equipo de computo, tableta o movil utilizado por todos los
intervinientes debera contar con dispositivos de video que permitan visualizar al conciliador, asesor y
a las partes y sus apoderados, ademas de contar con un dispositivo de audio, a fin de garantizar la
participacion de todas las partes en el desarrollo de la audiencia de conciliacion virtual.

5.4 Acceso a internet: Para participar en la audiencia de conciliacion, todos los intervinientes
deben contar con una conexion de internet, minimamente con un ancho de banda de 5 MB.

6. DE LA ATENCION AL USUARIO

En atencidn con el desarrollo de este procedimiento se disponen de los siguientes tres canales para
la recepcién de solicitudes de conciliacion de manera virtual:

- Portal Web - http://unaulavirtual.unaula.edu.co/ - el usuario podra realizar su solicitud.

- Correo electrénico: juridico.virtual@unaula.edu.co

- Movil de la asesora de la oficina de atencién al usuario.
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La solicitud de audiencia de conciliacion se hard mediante el diligenciamiento del formato No. FT-
JUR-001.

Segun el medio utilizado por el usuario para realizar la solicitud de conciliacion, se debera
informar al convocante que del Centro de Conciliacion le estaran comunicando la fecha, hora y
medio virtual de realizacion.

Verificados los hechos y solicitud respectiva por parte de la asesora de la oficina de atencion al
usuario o del consultorio juridico virtual, se procedera al envio de la solicitud a la Direccion del
Centro de Conciliacién via correo electronico con todos los documentos anexos a esta.

7. REPARTO DE LAS SOLICITUDES DE AUDIENCIA DE CONCILIACION

Dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes a la fecha de solicitud de audiencia de conciliacion, la
Direccion del Centro de Conciliacion del Consultorio juridico debera realizar el reparto respectivo.

Mediante correo electronico institucional, la Direccidén del Centro realiza la designacion del estudiante
conciliador y del asesor respectivo.

Recibida la asignacion, el asesor creara un grupo de Microsoft Teams, al cual vinculard al estudiante,
quien debera conectarse en la fecha y hora indicada en el correo electronico, con el fin de que el
asesor brinde la asesoria respectiva del asunto asignado.

Si el estudiante conciliador no comparece a la reunion en Microsoft Teams por presentarse
dificultades técnicas, debera indicarlo al asesor o directora del Centro de Conciliacion,
inmediatamente o dentro del dia habil siguiente, a través del correo electronico, so pena de ser
reasignado el caso nuevamente al siguiente conciliador de la lista. Excusado el estudiante se
reprogramara la asesoria por parte del asesor.

Una vez el estudiante conciliador se acerque donde el asesor, firmara la aceptacion del
nombramiento, se le brindara la asesoria del caso y a través del correo electronico institucional, el
asesor le enviara procedimiento conciliatorio, la solicitud de conciliacion, los documentos anexos y
los formatos que debe diligenciar para llevar a cabo el proceso de la conciliacion.
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8. TRAMITE:

8.1 El estudiante conciliador debe estudiar el expediente, verificando si posee o0 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 enviar via
correo electrénico de este al asesor, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes contados a partir
del momento en que se recibidé la asesoria, quien avalard el andlisis hecho por el estudiante
conciliador.

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

e La legitimidad del solicitante.

e La competencia para conocer el asunto.

e Si el asunto que se somete a su consideracién es conciliable.

e Silos documentos que se mencionan como pruebas, efectivamente se anexan a la solicitud.

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

e Verificar si no existe causal de impedimento o recusaciéon. Causales taxativas.

e Determinar si se cumplen los requisitos de existencia de la conciliaciébn y que se puedan
verificar inicialmente, los cuales son: que concurran dos partes con intereses contrapuestos,
gue entre ellos exista un conflicto o controversia para solucionar y que el asunto sea
conciliable.

8.2 De poseerse alguna inhabilidad para adelantar la diligencia de conciliacion virtual, se debera
comunicar por escrito a la Direccidén 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 Direccion del Centro de
Conciliacién a designar un nuevo conciliador.

8.3 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
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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.

8.4 De ser procedente el tramite conciliatorio, el estudiante conciliador se comunicara via telefonica
con el convocante, para indicarle fecha, hora y plataforma digital a utilizar para el desarrollo de la
audiencia. Debera diligenciar el formato Constancia de Notificacion de audiencia al convocante (No.
FT-JUR-006.)

8.5 Si el Convocante contindia interesado en el tramite, el estudiante conciliador debe elaborar la
Invitacion dirigida al Convocado para la audiencia de conciliacién (formato No. FT-JUR-009). Luego,
debe enviarla por correo electronico al asesor en conciliacion, quien precisaré revisarla y hacerle las
observaciones que considere necesarias a través del correo electrénico institucional.

Conforme lo dispone el articulo 20 de la ley 640, la invitacion a la audiencia debera comunicarse a
las partes por el medio que el conciliador considere mas expedito y eficaz, lo que para el caso
concreto se busca sea realizado a través de una direccion electronica, WhatsApp o llamada
telefénica confirmada a través de un mensaje de texto, informacién brindada por el convocante de la
audiencia de conciliacion acerca del Convocado. El asesor de conciliacion, en procura de la
recepcion de la notificacion por parte del convocado, podra comunicarse directamente con él.

La invitacion a la audiencia de conciliacion virtual se enviara al (0s) convocado(s) minimo con cinco
(5) dias de anticipacion a la fecha de realizacion de la audiencia de conciliacion.

En la invitacién se precisara de la fecha y la hora de realizacion de la audiencia, asi como también
del link, medio o plataforma, que le permitira el acceso una vez llegue el dia y hora indicado para la
realizacion de la audiencia virtual.

En la respectiva invitacion se indicara un correo electronico al cual, el convocado se podra comunicar
a fin de indicar, si precisa de los elementos necesarios para realizar la audiencia de conciliacion. En
el evento de que este guarde silencio, se entendera que el mismo si cuenta con los recursos técnicos
y se seguira adelante con el proceso conciliatorio.
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8.6 Si se invitd a las partes por todos los medios posibles, de acuerdo con los datos de contacto
aportados en la solicitud de conciliacibn y no se logra la notificaciéon de las partes por cualquier
motivo, el estudiante conciliador, junto con el asesor dejan constancia en la plataforma LEX.

Paragrafo 1: Si al convocante no se logra notificar, se deja constancia en la plataforma LEX y se
procede a emitir la Constancia de Otros Resultados, (No. FT-JUR-007.)

Paragrafo 2: Si al convocado no se logra notificar, por los medios aportados por el convocante, se
precisard una nueva comunicacion con este, para que informe si conoce otro medio para ubicar al
convocado adicional al indicado inicialmente. En todo caso el estudiante conciliador, dejara la
respectiva constancia en la plataforma LEX y procedera a emitir la Constancia de Otros Resultados
(No. FT-JUR-007.)

8.7 Si el Convocante le indica al estudiante conciliador que ya no esté interesado en el tramite este
procedera a diligenciar el Formato “Constancia de Otros Resultados” (No. FT-JUR-007) e indicara al
asesor el archivo de la solicitud.

8.8 Si el Convocante manifiesta que no cuentan con acceso a la plataforma Microsoft Teams o
WhatsApp, para la realizacion de la audiencia de conciliacion procedera a diligenciar el Formato
“Constancia de Otros Resultados (No. FT-JUR-007), en la que especificamente se consigne la
imposibilidad de comparecencia del convocante.

9. ASPECTOS PREVIOS A LA AUDIENCIA:

9.1 Las audiencias a través de medios virtuales comenzardn a la hora fijada por la direccion del
Centro de Conciliaciéon, recomendandose a todos los intervinientes disponer todos los medios quince
(15) minutos antes de la hora preestablecida, a fin de verificar el éptimo funcionamiento de las
herramientas tecnolégicas necesarias para realizar la audiencia.

9.2 Como tiempo de espera a los intervinientes para iniciar la sesion, se dara un lapso de treinta (30)
minutos. Pasados los treinta (30) minutos se verificara por parte del asesor y el estudiante
conciliador si alguna de las partes requiere asistencia técnica. Ahora bien, en caso de que se percate
de la inasistencia de alguna de las partes el estudiante conciliador procedera a la suspension de la
audiencia por tres dias habiles, en espera de una posible justificacion. En este caso, el estudiante
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conciliador debera emitir la Constancia de Suspension de la Audiencia por Inasistencia (formato No.
FT-JUR-011), de lo cual le informaré 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 esta, siempre y cuando el
convocante o el convocado asi lo dispongan; 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 expedir la Constancia de No
Comparecencia al cuarto (4) dia habil siguiente de la fecha en que debi6 celebrarse la audiencia,
conforme al formato “Constancia de No Comparecencia” No. FT-JUR-015.

9.3 Las partes deberan asistir personalmente a la audiencia de conciliacién virtual, precisandose que
la audiencia de conciliacion es confidencial, por lo tanto, su asistencia esta restringida Unicamente a
las partes, convocante y convocado, quienes podran asistir acompafiadas de sus apoderados, sin
embargo, no podran estar presentes terceras personas, tales como familiares, amigos, cényuges o
comparfieros(as) permanentes o en general cualquier otra persona que no haya sido citada a la
audiencia o autorizada por el estudiante conciliador, para permanecer en el desarrollo de la
audiencia de conciliacion.

Paragrafo: En el evento de que una o ambas partes hagan caso omiso a las directrices impartidas
por el estudiante conciliador o el asesor en conciliacién, respecto a la confidencialidad de la
audiencia de conciliacién, debera suspenderse, caso en el cual se emitira por parte del estudiante
conciliador la Constancia de Suspension de Audiencia de Conciliacion.

9.4 Las partes deberan tener a la mano su documento de identidad, el cual se solicitara por parte del
estudiante conciliador que sea exhibido al momento de dar comienzo a la audiencia.

El estudiante conciliador solicitara a las partes — convocante y convocado(a) — que precisen indicar
sus numeros telefénicos de contacto, pretendiéndose con ello corroborar sus numeros telefénicos,
en el evento de que ocurran fallas técnicas y se pueda tener contacto directo con cada una de las
partes.
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10.DIFICULTADES TECNICAS PARA LA REALIZACION DE AUDENCIAS VIRTUALES

10.1 Del Estudiante Conciliador:

Cuando por motivos técnicos, el estudiante conciliador no pueda adelantar la audiencia de
conciliacion, debera informar de tal situacion a la Directora del Centro de Conciliacion y al asesor
designado para el acompafiamiento de la audiencia, con la mayor antelacion posible a la fecha y
hora sefalada.

En el evento que el estudiante conciliador no pueda conectarse a la audiencia por cualquier
circunstancia, el asesor realizara la audiencia de conciliacién hasta el final.

10.2 Del Asesor:
Si el asesor 0 asesora encargados de acompafiar la audiencia de conciliacién, presenta dificultades

técnicas, tales como falta de audio, video, internet o cualquier otro, que afecte su asistencia a la
audiencia de conciliacién virtual, deberd comunicarlo inmediatamente a la directora del Centro de
Conciliacién del Consultorio Juridico, con el fin de que se pueda notificar a un nuevo asesor(a) que
se pueda conectar inmediatamente a la audiencia de conciliacion, para continuar con la audiencia.

En el evento de que sea imposible la conexion de un nuevo asesor(a) se debera suspender la
audiencia de conciliacion y solicitar a la directora, se fije una nueva fecha de audiencia.

10.3. De las Partes:

Si las partes (convocante y convocado), antes o durante el transcurso de la audiencia de conciliacion
presentan dificultades para ingresar o permanecer en la plataforma Microsoft Teams o WhatsApp, o
tiene problemas con el audio, video, internet o cualquier otro, que afecte su asistencia y el normal
desarrollo de la audiencia de conciliacion virtual, podra informarle de tal situacion al estudiante
conciliador, a través del chat previsto en la plataforma utilizada, el correo electrénico institucional,
WhatsApp, mensaje de texto o llamar a los numeros telefénicos proporcionados a las partes. En todo
caso, si el estudiante conciliador verifica que alguna de las partes no se conecta o tiene dificultades
durante el desarrollo de la audiencia, se comunicara inmediatamente con él, verificando lo sucedido.

En el evento de que sea imposible la adecuada conexion de nuevo, se debera suspender la

audiencia de conciliacién y solicitar a la directora del centro de conciliacion, se fije una nueva fecha
de audiencia.
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11.REGLAS DE COMPORTAMIENTO.

11.1 Es indispensable que los asistentes se comporten en forma debida, de modo que las audiencias
puedan surtirse sin interrupciones.

11.2 Las partes guardaran debido respeto por las opiniones y propuestas de la contraparte, evitando
lenguaje ofensivo, adjetivos descalificativos y juzgamiento de comportamientos, ademas guardaran
debido respeto por el estudiante conciliador y el asesor del Consultorio Juridico.

11.3 En aplicacion del principio de confidencialidad esta prohibido el uso de elementos de grabacion;
si el estudiante conciliador se percata del uso de cualquier aparato electrénico para este fin, que
entorpezca el curso adecuado de las audiencias, vulnerando el citado principio de confidencialidad,
solicitara que se apague el equipo electronico.

11.4 Aun cuando la audiencia se realice a través de herramientas virtuales, queda prohibido el uso
de celulares, los cuales deberan abstenerse de utilizar a menos de que sea el dispositivo que utilicen
para estar presentes en la audiencia o si asi lo precisa el estudiante conciliador.

11.5 Las intervenciones de las partes y sus apoderados, deberan ajustarse a las reglas descritas en
el presente procedimiento.

11.6. Las partes se mantendran atentos al desarrollo de la audiencia de conciliacion, por lo que
evitaran hacer alguna actividad diferente tal como el aseo, preparacién de alimentos, su ingesta,

actividad fisica o cualquier otra que impida el dialogo fluido y respetuoso.

12.ACCESO VIRTUAL A LA AUDIENCIA DE CONCILIACION

ACTIVIDAD/DESCRIPCION

A través del correo electronico institucional del asesor, se comunicara con los intervinientes
acerca de la fecha y hora de la realizacion de la audiencia de conciliacion virtual. En el mismo
1 | correo se coordinaran los aspectos técnicos que deberan tener en cuenta las partes y sus
apoderados que pretendan comparecer a la audiencia; como el link, los numeros de teléfono,
correo electrénico de los intervinientes que haran parte de la audiencia de conciliacion.
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En el correo electronico, ademas, se les informara que para ingresar al link de la plataforma
Microsoft Teams, los intervinientes deberan ingresar su nombre completo.

Una vez abierto el link, se debera precisar por parte de los intervinientes el cumplimiento de
los requerimientos técnicos, como prerrequisito para acceder a la diligencia, es decir, el
estudiante conciliador les solicitard indicar si cuentan en ese instante con audio, video
(Camara) y un minimo de banda ancha de 5MB.

Podran acceder virtualmente a la audiencia de conciliacion el estudiante conciliador, el asesor
designado por la Directora del Centro, las partes — convocante y convocado y sus apoderados,
ello conforme a la ley 640 de 2001. Adicionalmente, se agregara a la audiencia otro asesor,
gue intervendra en el evento de que quien acomparie la audiencia presente dificultades para
estar presente en ella.

Los canales virtuales estaran habilitados quince (15) minutos antes del inicio de la diligencia,
con el proposito de que todas las partes accedan a la plataforma y reporten al estudiante
conciliador y al asesor del consultorio juridico, cualquier novedad que presenten. En el caso de
gue alguno de las partes, no cuente con los medios para ingresar a la plataforma Microsoft
Teams o WhatsApp, que les permita participar en el desarrollo de la audiencia virtual, debera
dar lugar a la suspension de la audiencia. Con el fin de indicar las novedades que se
presenten antes y durante el desarrollo de la audiencia virtual, se podra hacer uso del chat
previsto en la plataforma utilizada, el correo electronico institucional, WhatsApp, mensaje de
texto o a los niumeros telefénicos proporcionados a las partes.

En el evento de que la audiencia de conciliacion se realice por WhatsApp, ademas de lo
anteriormente dicho debera precisarse lo siguiente:

A. Previo a la realizacion de la audiencia de conciliacién, el asesor debera crear un grupo
de WhatsApp, que se encontrara conformado por el estudiante/conciliador, directora, el
asesor, la parte convocante y la parte convocada, asi como de sus apoderados, si los hay. De
igual manera, con el fin de garantizar el buen desarrollo de la audiencia de conciliacién, se
incluira a otro asesor, que solo podra participar de la audiencia, en el caso de que el asesor
titular tenga problemas o dificultades técnicas y que no puedan ser solucionadas en el mismo
momento.

Como crear un grupo de WhatsApp e invitar participantes:
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- Abre WhatsApp - ingresa a mas opciones y selecciona nuevo grupo.

- Busca o selecciona los contactos que se deseen afadir al grupo.

- Escribe el asunto del grupo. Este sera el nombre del grupo y sera visible para todos los
participantes.

B. A través de un mensaje que escriba en el grupo de WhatsApp, el asesor y el
estudiante/conciliador confirmaran la presencia de las partes y que no tengan problemas
técnicos que dificulten o impidan el desarrollo de la audiencia de conciliacién.

C. La audiencia se realizara de igual forma que en la plataforma Microsoft Teams, es decir,
a través de una video llamada o video conferencia, que inicie el asesor de conciliacion
encargado.

D. Cuando se trate de la audiencia por video llamada, el asesor auxiliar procedera a crear el
grupo en Microsoft Teams en el que incluye solo al asesor titular y grabara la video llamada, lo
anterior, por la imposibilidad de grabarse desde la aplicacion WhatsApp.

E. finalizada la audiencia de conciliacién, el asesor dara por terminada la llamada y eliminara
a todos los intervinientes del grupo creado, con el proposito de que la informacion que obre en
él chat de WhatsApp, no se replique y quede solo bajo la proteccion del asesor de conciliacion,
todo ello en pro de garantizar el principio de confidencialidad.

13.DESARROLLO DE LA AUDIENCIA A TRAVES DE MEDIOS VIRTUALES

ACTIVIDAD/DESCRIPCION

El estudiante conciliador, junto al asesor designado, dara inicio a la audiencia, solicitando a las
partes su identificacién, quienes deberan indicar: (i) su nombre completo, (ii) su numero de
identificacion, (iii) fecha de expedicién del documento de identidad y (iv) su nimero de tarjeta
profesional, en caso de que se encuentre presente algun abogado (v); asi mismo cada una de
1 | las partes presentara sus documentos de identidad ante la camara de su dispositivo, con el fin
de que el estudiante conciliador pueda verificar satisfactoriamente la comparecencia de las
partes previamente citadas.

En el evento de que la conexién de alguna de las partes falle durante el desarrollo de la
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audiencia, el conciliador deberd suspender la audiencia e inmediatamente establecer
comunicacion con las partes, con el animo de verificar si le es posible la conectividad
nuevamente a la audiencia; de no ser posible, se suspendera la audiencia por parte del
conciliador y se solicitara a la Directora del Centro de Conciliacion una nueva fecha y hora
para llevar a cabo la audiencia de conciliacion, informandole a cada una de las partes.

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

jurisprudenciales a menos que sea necesario:

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

Centro de Conciliaciébn 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 virtual, 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 conciliacién del Centro, el Dr.
quien nos acompafara durante toda la audiencia virtual con el fin de apoyarnos en la
resolucion del presente conflicto, motivo por el cual podra intervenir durante el
desarrollo de la audiencia.

Les solicito por favor, indiguen su nombre completo, su nimero de documento de
identidad y su fecha de expedicion, asimismo les solicito exhiban sus documentos de
identificacion (cédula de ciudadania), con el fin de verificar su identidad.

Como quiera que a través de la plataforma virtual 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 sélo estan para acompanfar 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 menos que se encuentre utilizandolo
para estar presente en la audiencia.
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(En este espacio el conciliador puede preguntar a los asistentes si tienen alguna
duda hasta el momento)

El Conciliador, instala y dirige la audiencia otorgando tiempos de intervencion equitativos en
su orden a las partes, convocante y convocada. Adicionalmente, las partes podran pedir la
palabra a viva voz, a través del chat, mensajes de texto, mensaje que sera dirigido al
conciliador y este otorgard la palabra cuando lo considere pertinente.

Las partes deberan mantener en todo momento, sus camaras encendidas y sus micréfonos
desactivados de ser posible, escucharan respetuosamente la intervencién de la otra parte, sin
interrupciones, acatando la direccién del conciliador en el otorgamiento del uso de la palabra 'y
solamente activaran el micréfono, al momento en que se les haya concedido el espacio de
intervencidén. Una vez la parte que se encuentre hablando finalice su intervencion, debera
desactivar su microfono.

En caso de que se dificulte para alguna de las partes la desactivacion del micréfono, el
estudiante conciliador les solicitard a las partes guardar absoluto silencio y mantenerse
alejado del ruido, siempre que sea posible.

Durante el desarrollo de la audiencia de conciliacion, el chat de la plataforma sélo puede ser
utilizado por cualquiera de los intervinientes para solicitar el uso de la palabra o, indicar que
estd teniendo dificultades técnicas. La palabra serd otorgada por el (la) estudiante
conciliador(a) que dirige la audiencia. No tendran efectos las manifestaciones realizadas por
escrito a través del chat de la plataforma digital, salvo para lo ya indicado en este punto:

- A cada una de las partes (solicitante y solicitado), se les concedera el uso de la
palabra, por lo que los invito a mantener siempre encendidas sus camaras y a
intervenir solo en los eventos en gue les sea concedida la intervencion, igualmente
en el momento que deseen opinar me podran solicitar el uso de la palabra, con
esto aseguraremos el respeto por el otro, asumiendo una postura de escucha,
teniendo claro que siempre que lo requieran podran intervenir para exponer sus
argumentos. Asi mismo les solicito, que el micr6fono de su dispositivo se
mantenga en silencio, de presentarse alguna dificultad para hacerlo, guardaremos
silencio durante cada intervencion y dentro de lo posible, les sugiero mantenerse
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alejados del ruido externo, como equipos de sonido, televisores, entre otros. No
sobra resaltar la importancia de referirnos al otro en términos cordiales, pues el
proposito de esta audiencia virtual es justamente buscar la concertacion del
problema que aqui les convoca. De igual forma procuraran evitar la intervencion de
personas que se encuentren cerca a ustedes, buscando asi, mantener la
confidencialidad de la presente audiencia.

- Les pido el favor que, el chat de esta plataforma, solo sea utilizado para solicitar el
uso de la palabra o indicarme si estan teniendo dificultades técnicas, tales como
gue no se escuche, no se vea a ninguno de los participantes, no pueda activar el
audio o la camara.

El conciliador instalara la audiencia de conciliacion, explicando de manera general de qué se
trata la figura, el objeto, alcances y limites de la conciliacion, incluyendo los efectos juridicos
gue se producen en caso de que las partes lleguen a un acuerdo o no:

- 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 Auténoma 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 conciliacion; 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
(Ilamado conciliador) que es imparcial a las partes, para dirimir sus diferencias y
llegar a acuerdos. Por ser una solicitud de partes, son 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 trdmite 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
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podran 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 pueden ser
revisados 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
jurisdiccién ordinaria, en un posible proceso que necesariamente deberd someterse
a la valoracioén de un juez.

Es mi deber advertirles que entre las caracteristicas de este trdmite se encuentra la
CONFIDENCIALIDAD, lo que significa que los asuntos que sean expuestos en el
desarrollo de esta diligencia pertenecen solo a este momento y a las personas que
en el intervienen, por cuanto, los mismos, no podran ser utilizados en calidad de
prueba en un proceso judicial. Es por lo anterior, que les solicito abstenerse de
grabar la presente audiencia virtual, de percatarme de ello se procedera a suspender
la audiencia.

Como VENTAJAS de la conciliacién, 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.
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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 conciliacion, sus efectos, objeto y
las reglas propuesta para el desarrollo de esta audiencia o si tienen alguna duda
respecto al tramite).

Acto seguido, el estudiante conciliador le concedera 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:

- Se le concede el uso de la palabra al sefior , quien
actia en calidad de CONVOCANTE, 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 intervencion del CONVOCANTE)

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

(Se escucha la intervenciéon del CONVOCADO y en caso de ser procedente se indaga
sobre una posible propuesta o alternativa para dirimir el conflicto)

Los intervinientes no podran conectarse simultdneamente a través de dos dispositivos
(computador, tabletas o teléfonos méviles, por ejemplo).

Si durante el desarrollo de la diligencia se presenta algun inconveniente técnico, el conciliador
o las partes, debera tomar una imagen de la pantalla en donde se pueda evidenciar el error y
comunicarse inmediatamente con el asesor del Consultorio Juridico, a través del correo
electrénico institucional, WhatsApp, mensaje de texto o correo electronico. El estudiante
conciliador y el asesor, como encargados del desarrollo de la audiencia de conciliacion,
tomaran las decisiones que en estos eventos sean pertinentes, para garantizar el buen
desarrollo de la audiencia.

Si en el curso de la audiencia se presentan documentos por alguna de las partes, los mismos
deberan enviarse a través del correo electronico que el asesor encargado disponga para ello.
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Las audiencias de conciliacion realizadas a través de medios virtuales, no podran ser
grabadas por el estudiante conciliador o alguna de las partes, todo lo que se diga en el
transcurso de la audiencia es de caracter confidencial y reservado.

Es menester sefialar que la grabacion que se llegue a realizar de la presentacion y de los
acuerdos a los que lleguen las partes, sera realizada Unicamente por el asesor que designe la
directora del Consultorio Juridico, ello con el fin de garantizar la confidencialidad y proteccién
de la informacion y evitar que la misma sea replicada sin autorizacion del Centro de
Conciliacion.

La audiencia de conciliacion tendra una duracion estimada de dos horas.

Bajo la direccion y orientacién del conciliador se debatirdn 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 opiniéon que le
merece tal proposicién, es decir, si la acepta, la niega o contrapropone.

En caso de aceptarse alguna de las propuestas presentadas por las partes, se procedera a
levantar el Acta de Conciliaciéon (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;
correspondera al conciliador presentar alternativas para que sean consideradas por las partes.
En este punto particularmente, el conciliador podra valerse de estrategias de negociacién y
para ello debera tener muy claro el problema juridico a resolver y la posicion de ambas partes
en relacion con el mismo, tratando de encontrar acuerdos que satisfagan a ambas partes,
insistiendo en la importancia de llegar a un acuerdo amigable.
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En aquellos casos en que la audiencia termine sin acuerdo conciliatorio o haya sido manifiesta
la imposibilidad de conciliar, el conciliador expedira 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 celebrd 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 conciliacion, de igual forma el
conciliador instalara la audiencia dejando constancia de este hecho y se dara el termino de ley
para que la parte ausente justifique el motivo de su inasistencia, correspondiente a tres (3)
dias habiles. Pasado el término se levantara la constancia de no comparecencia (formato No.
FT-JUR-015). Dicha constancia se emitira dentro de los cuatro (4) dias habiles siguientes a la
fecha de audiencia.

El estudiante conciliador debera dejar constancia, de los 4 primeros numerales del articulo 1°
de la Ley 640 de 2001, esto es en resumen: medio virtual, fecha y hora de la audiencia, plena
identificacion del conciliador, identificacion del asesor que acompafia la audiencia, la plena
identificacion de los asistentes, relacion de los hechos y pretensiones, motivo de la
conciliacién. Lo cual sera grabado por el asesor que acomparia la audiencia.

Una vez finalizado el didlogo con cada una de las partes, el estudiante conciliador hara la
redaccion del resultado obtenido, el cual podra ser un Acta o una Constancia de No Acuerdo.
Lo anterior, el estudiante conciliador debera enviarlo por correo electrénico al asesor, quien
verificara el contenido, y realizara posibles cambios antes de dar por finalizada la audiencia de
conciliacion.

10

Aprobada la redaccién del Acta por el asesor y las partes, el estudiante conciliador debera
precisarles que grabara la lectura y procedera a explicar la razén para hacerlo.

- Para que la grabacion se constituya en un mensaje de datos que sea admisible y
objeto de prueba en un proceso judicial en los términos del literal (a) del articulo 2 y del
articulo 10 y siguientes de la ley 527 de 1999.

Asi las cosas, el estudiante conciliador leerd de manera clara la totalidad del Acta de
Conciliacién o de la Constancia de No Acuerdo, una vez hecho esto, se le da la palabra a
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cada una de las partes para que nuevamente y de viva voz se identifiquen, digan en qué
calidad obran y manifiesten su aceptacion del acuerdo o del no acuerdo alcanzado.

Una vez concertado el contenido del acuerdo o de la constancia de no acuerdo, se finaliza la
grabacion de la misma y se les recuerda a las partes la importancia de cumplir con las
obligaciones adquiridas en los términos establecidos.

Esta grabacion obrard como prueba de lo acontecido en la audiencia y hara parte integrante
del expediente.

La suscripcidon del acuerdo se materializa por medio de la aceptacién expresa de cada una de
las partes, al momento de la lectura del acuerdo, lo cual se deja grabado en la plataforma
Microsoft Teams. En el caso de que la audiencia se adelante por medio de la plataforma
WhatsApp, la suscripcion del acuerdo se materializa por medio de la aceptacion expresa de
cada una de las partes, al momento de la lectura del acuerdo, lo cual se deja grabado en
Microsoft Teams, el cual seré archivado por el asesor del Centro de Conciliacion.

En el caso de que las partes indaguen al estudiante conciliador por la firma manuscrita del
acta, que contiene el acuerdo logrado, el conciliador tendra en cuenta:

- En las audiencias de conciliacion virtual, la suscripcién del acuerdo basta con la
manifestacion de voluntad libre y espontanea de las partes (Convocante y Convocado),
pues para que el documento denominado acta de conciliacion tenga validez, se hace
suficiente con la firma del estudiante conciliador, de acuerdo con lo dispuesto en el
articulo 8 de la ley 640 de 2001.

Los siguientes textos se deben incluir en el acuerdo y en las constancias que se emitan:

- Dada la situacion de emergencia sanitaria que se presenta en el territorio nacional,
siguiendo las instrucciones y recomendaciones del Gobierno y en virtud de lo
establecido por el Decreto 417 del 17 de marzo de 2020 “Por el cual se declara un
Estado Emergencia Econdmica, Social y Ecoldgica en todo el territorio Nacional” y por
el Decreto 491 de 2020 “Por medio del cual se toman medidas de urgencia para
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garantizar la atencién y prestacion de los servicios por parte de las autoridades
publicas y los particulares que cumplan funciones publicas (...)". ElI Centro de
Conciliacién ha programado esta audiencia y las partes en expresa manifestacion de
su voluntad desarrollaron la audiencia de conciliacion por medios virtuales.

- Para constancia y con la aquiescencia de las partes, en la fecha se efectia la
grabacion en video y audio del presente acuerdo con el objeto de que el mismo se
constituya en un mensaje de datos que sea admisible y objeto de prueba en un
proceso judicial en los términos del literal (a) del articulo 2 y del articulo 10 y siguientes
de la ley 527 de 1999, asi mismo como la circular 015 de 2020 “Por medio de la cual
se establecen recomendaciones para la prevencion, contencion y mitigacion del
Coronavirus Covid -19”, la ley 640 de 2001 “Por medio de la cual se modifican normas
relativas a la conciliacién y se dictan otras disposiciones”, y el Decreto 491 de 2020
“Por medio del cual se toman medidas de urgencia para garantizar la atencién y
prestacion de los servicios por parte de las autoridades publicas y los particulares que
cumplan funciones publicas (...)”

Todos los documentos que se realicen en el desarrollo del tramite conciliatorio, en especial el
acta o constancias emitidas como resultados de la audiencia, deberan estar firmados por el
estudiante conciliador, para lo cual se utilizara su firma escaneada.

Para crear e insertar una firma manuscrita, tenga en cuenta los siguientes pasos:

1. Escriba su firma en una hoja de papel blanca y sin rayas.

2. Escanee la pagina y guardela en el ordenador en un tipo de archivo comun: .jpg o .png
y asignele un nombre al archivo.

3. Abra el formato requerido, el cual le fue otorgado por el Centro de Conciliacién.

4. Para agregar la firma a un documento haga clic en Insertar > Imagenes.

| led @ B Ml a.

magenes|Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura
| en linea -

llustraciones
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5. Para recortar la imagen, haga clic en ella para abrir la pestafia formato de herramientas
de imagen, haga clic en recortar y, a continuacién, recorte la imagen.

I~ (o) # T Ao (353

— A "
Recortar oy Ancho (471

“h - -

Tamafio P

En el evento, de que se le dificulte insertar la firma en alguno o todos los documentos, el
estudiante conciliador deberd enviar el archivo que contiene su firma, dias antes de la
audiencia, a través del correo electronico institucional al asesor que lo acompafa durante el
tramite conciliatorio, quien sera el responsable de insertar la firma.

La firma escaneada solo sera utilizada para la suscripcion de los documentos requeridos en el
desarrollo del tramite conciliatorio.

La firma de los documentos por parte del asesor y la Directora del Centro de Conciliacion del
12 | Consultorio Juridico, seran firmados siguiendo los parametros establecidos en el punto
anterior.

El conciliador debera plasmar el resultado de la audiencia en los formatos oficiales en Word,
que para el caso tiene dispuestos el Centro de Conciliacion del Consultorio Juridico, que
previamente le fueron enviados a través del correo electronico institucional.

13
En ningln caso se admitiran resultados (actas o constancias) en formatos no oficiales o
diferentes a los otorgados por el Centro de Conciliacion del Consultorio Juridico.

El uso de los medios virtuales para el desarrollo de las diligencias en ningin momento varia
los reglamentos internos del Centro de Conciliacién y las etapas previstas en la ley 640 de
2001 y las demas que resulten aplicables; dada la contingencia actual y las normas expedidas
se flexibiliza en lo que sea posible los reglamentos del Centro de Conciliacion.

14

14. ACTUACIONES ADICIONALES.

14.1 Evaluacion del servicio: Una vez finalizada la audiencia de conciliacion, el asesor en
conciliacién contactara telefébnicamente a las partes y diligenciara el formato de Seguimiento al
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Servicio (No. FT. 016), con el fin de evaluar al Centro de Conciliacion, la conciliacibn como
mecanismo de solucion de conflictos y al estudiante conciliador.

14.2 Registro de actas y constancias:
14.2.1. ACTAS

El estudiante conciliador debera tramitar el registro de las actas de conciliacion 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. Para lo cual, el estudiante conciliador remitira a través del correo
electrénico institucional el documento (acta) que contenga el resultado final del caso.

El Director del Centro de Conciliacion verificara el cumplimiento de los requisitos formales del Acta
de Conciliacién establecidos en el articulo 1° de la Ley 640 de 2001. Si se cumplen las condiciones
anteriores, el Centro descarga e imprime el formulario de resultado del caso ingresado en el Sistema
de Informacion de la Conciliacidn, 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 ningun caso se entregaran los originales de
las actas de conciliacién 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.

14.2.2. Registro en libro

El libro radicador de Actas de Conciliacion, es un libro anualizado y foliado en el que se registraran
mediante anotacion las actas de conciliacién total o parcial.

Previamente a su utilizacion, la secretaria deberd 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 Conciliacién, nimero 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 dejard una constancia sobre 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 utiles, estas deberan ser anuladas por el Director del
Centro.
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Del anterior libro, se debera llevar el mismo control de manera digital a través de un documento en
Excel.

14.2.3 El libro radicador de Actas de Conciliacion tendra siete secciones o columnas asi:

1. En la primera columna se debera anotar el nidmero de registro que correspondera a la
numeracion en estricto orden de presentacién 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 que, verbigracia, si el Gltimo registro de un afio corresponde al
00015 el primer registro del afio siguiente sera el 00016.

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

3. En la tercera columna se anotara el codigo del conciliador que elaboro el acta, si se trata de un
conciliador inscrito en la lista de un centro de conciliacion, o el numero 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 anotara 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 si la conciliaciéon es total o parcial.

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

14.3. CONSTANCIAS

La secretaria del Centro de Conciliacibn deberd 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 que
trata el articulo 2° de la Ley 640 de 2001. Para lo cual, el estudiante conciliador remitira a través del
correo electrénico institucional el documento (constancia) que contenga el resultado final del caso.

14.3.1 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.
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Previamente a su utilizacién, se debera numerar cada una de sus hojas utiles y se dejarda una
anotacion en la primera hoja que contenga los siguientes datos: nombre del centro de conciliacion,
coédigo asignado por el Ministerio de Justicia y del Derecho, nimero 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 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 Utiles, estas deberan ser anuladas por el Director del
Centro.

14.3.2 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 que, verbigracia, si la Ultima constancia de un afio corresponde al 00015
la 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 cédigo del conciliador que expidio la constancia, si se trata
de un conciliador inscrito en la lista de un centro de conciliacion, o el numero del documento de
identificacion, si se trata de un estudiante en practica o de un egresado realizando su judicatura.
En la cuarta columna se anotard la fecha de presentacion de la solicitud de conciliacion.

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 logré 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.

En la octava columna se anotara la materia de que se trate la solicitud de conciliacion.
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Las constancias se mantendran en muebles y/o archivadores especialmente disefiados para su
mejor conservacion y manejo, conservandolas en el estricto orden numeérico en que se hayan
anotado en el libro de control de constancias.

El archivo en Excel sera almacenado por la secretaria del Centro de Conciliacién
14.4. 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 Conciliacion. Sin dichos requisitos no
valdran las correcciones y se tendran por verdaderas las expresiones originales.

1. Entrega de Actas y Constancias: La entrega de las actas o constancias, seran entregadas a
las partes a través del correo electrénico suministrado o a través de WhatsApp, una vez se
haya realizado el registro en el SICAAC. Del envio del Acta o de la Constancia, se dejara
evidencia en el expediente.

2. Seguimiento al Acta: El asesor en conciliacién, 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 Centro. El presente seguimiento se hace dentro de los doce (12) meses
siguientes a la realizacion de la audiencia y por lo menos 1 sola vez.

3. Reportar informacion al Ministerio de Justicia y del Derecho: El Director del Centro reportara
en la plataforma SICAAC (Sistema de informacion 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 informacion debera ser registrada en el Centro, a mas tardar dentro de los cinco (5) dias
siguientes de la audiencia en que el Centro asume conocimiento del caso o a la generacion de la
respectiva documentacion, segun sea el caso.

El Director podra delegar en el asesor en conciliacién el ingreso de casos a la plataforma SICAAC.
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Las Actas y Constancias deben ser enviadas a las partes y el certificado del registro de caso del
SICAAC.

14.5. Archivo digital del expediente: Los expedientes electréonicos se conformaran con la totalidad
de los documentos de archivos agrupados en desarrollo del tramite conciliatorio,
independientemente del tipo de informacion, y formato. Por lo que se debera enviar todos los
documentos al coordinador de conciliacion, quien creard en Onedrive una carpeta con cada uno de
los documentos que integran el tramite conciliatorio.

Una vez creada la carpeta del expediente digital, el mismo podra ser consultado por el asesor de
conciliacién y por el estudiante conciliador.

Cada uno de los documentos expedidos en el tramite conciliatorio, de igual forma deberan reposar
en una carpeta digital, que el asesor encargado de vigilar el tramite conciliatorio debera crear para
cada una de las solicitudes asignadas. Ello con el fin, de que una vez se puedan imprimir se
estructure el expediente fisico.

Los documentos emitidos en el curso del proceso conciliatorio, en especial las Actas y Constancias
gue se expidan, una vez se encuentren finalizados, deberan ser convertidas a PDF, con el propésito
de evitar la alteracién del contenido del documento. Las Actas y Constancias se enviaran via correo
electronico a la secretaria del Centro de Conciliacion, con el propésito de que mantenga el registro
en el libro radicador (fisico y digital) que permita la posterior consulta.

14.6. Realizar seguimiento al servicio: El Director de Centro de Conciliacion, debe establecer
mecanismos que permita evaluar el cumplimiento de las actividades en la prestacion del servicio de
conciliacién, para ello se realizaran:

14.7. Monitoreo a las audiencias de conciliacion. Se permitird el ingreso de otros estudiantes
conciliadores a las audiencias virtuales, los cuales observaran el desarrollo de la audiencia de
conciliacion, y registraran sus observaciones en el formato Monitoreo Audiencias de Conciliacion
(No. FT-JUR-029.)

Nota. Para poder desarrollar esta actividad, se debe contar con la aprobacién de las partes;
explicandoles que esta actividad se realiza con fines académicos.

14.8. Analizar evaluaciones del servicio y seguimiento de las actividades: El Director del Centro, el
asesor en conciliacion y su equipo de trabajo, identificaran las acciones correctivas, preventivas y de
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mejora necesarias para el servicio de conciliacion de manera virtual, tomando las encuestas de
evaluacion del servicio realizadas y las actividades de seguimiento establecidas. Lo anterior, segun
lo establecido en el procedimiento PD-CAL-003 ACPM.

14.9. Plan de mejoramiento: Implementar acciones correctivas y preventivas.

Elaborado por: Asesor en | Revisado por: Aprobado por: Director

conciliacion Centro de Conciliaciéon
Fecha:
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