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1. OBJETIVO

Ofrecer en el Centro de Conciliacion, servicios a las comunidades de escasos recursos, procurando coadyuvar gratuitamente en la solucién de
sus conflictos por medio de iniciativas propias de las partes, de tal modo, que su solucion pacifica permita construir alternativas que generen
satisfaccion.

2. ALCANCE

En el Centro de Conciliacion inicia con la solicitud del usuario y finaliza con el resultado de la audiencia de conciliacion entrega que puede ser
acta y/o constancia.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:

Director (a) Centro de Conciliacion.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES

Ver normograma

5. DEFINICIONES

Atencién: Prestacion de servicios de asesoria y representacion juridica o conciliacién por parte de los estudiantes de Ultimo afio del programa
de Derecho que se encuentren cursando Conciliacion 1y II.

Usuario: Personas que solicitan atencion para la solucion de un conflicto acudiendo a los Mecanismos Alternativos de Solucion de Conflictos y
gue cumplen con los requisitos establecidos en el reglamento del Centro de Conciliacion (Estrato socioecondmico |y Il o SISBEN Grupo A, By
C).

SICAAC: Sistema de Informacion de la Conciliacion, el Arbitraje y la Amigable Composicion. Es una herramienta del Ministerio de Justicia y del
Derecho, creada para el registro, consulta y gestion de la informacion que reportan centros y entidades en torno a la operacion de los métodos
alternativos de solucion de conflictos en Colombia.

Vigilada Mineducacién
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Ne ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Orientacion del usuario | Una vez se identifique la necesidad del usuario, el practi- Secretario Centro
cante asesor del Consultorio Juridico o en su defecto de Conciliacion
1. cualquier funcionario del Centro de Conciliacion, se orien- | Apoyo administra-
tara al usuario para que presente susolicitud de audiencia tivo
de conciliacién. Director (a)
Registro informacién La parte que desee la conciliacion, diligenciara la informa- | Director (a) MI-PSO-FO-21.:
relacionada con el cion en el formato de solicitud de conciliacion en el cual se | Secretario (a) Solicitud de
usuario. consignan los siguientes datos: nombres y apellidos, cédula, audiencia de
edad, estratosocioeconémico, sexo, direccion, teléfono, es- conciliacion.

tado civil, ocupacién, escolaridad, correo electronico, fecha
en que inicio el conflicto, sintesis de los hechos, pretensio-
nes, relacion de las pruebas y elementos de juicio que desea
aportar y estimacion razonada de la cuantia, esta Ultima en
principio no podra exceder los 50 SMMLV, conforme lo indica
el paragrafo del articulo 8 de la Ley 2220 de 2022. La infor-
macion relacionada anteriormente deberd corresponder
tanto al convocante como al convocado.

Radicacion de lasolicitud | Una vez diligenciada la informacion en el formato de solicitud | Secretario (a) MI-PSO-FO-21:

de conciliacién y aportados los anexos correspondientes al | Practicante Solicitud de audien-
asunto objetode conciliacién, el practicante asesor del Con- | Asesor ciade conciliacion.
sultorio Juridico, deberapresentar la solicitud ante la secreta-
ria del Centro de Conciliacidn, conlas copias correspondien-
tes al nimero de convocados, archivo y reparto.

3. La anterior peticion podra ser presentada por cualquiera de
las partes o por sus representantes, debidamente facultados,
y debera ser firmada por el usuario y el nombre del practi-
cante asesor del Consultorio Juridico que realiz6 la atencion.
También se prevé la radicaciébn en documento privado del
usuario y/o su apoderado, por lo que solo se requerira del
formato MI-PSO-FO-21 desde que se radique la solicitud
producto de asesoria en el consultorio juridico.

Vigilada Mineducacién
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Al momento de radicarse la solicitud, se evaluara por parte
del Secretario del Centro de Conciliacion si la misma cumple
con requisitos, y de constatarse lo anterior, se aprobara la
misma y entrard a reparto.

En las solicitudes presentadas ante el Centro de Conciliaciéon
gue superen los 50 SMMLV expresados en la Ley 2220 de
2022, se deja a discrecion del Director del Centro, su admi-
sién o su rechazo, después de surtir el andlisis pertinente
sobre el solicitante y si cumple con los requisitos socioeco-
némicos o de vulnerabilidad que especifica la ley. De cumplir
con los requisitos y si a bien tiene el Director, se admitira la
solicitud, de lo contrario, sera inadmitida.

Designacion del
Conciliador.

Radicada la solicitud de audiencia de conciliacién en la se-
cretaria delCentro de Conciliaciéon, el desarrollo de la audien-
cia de conciliacion estara en espera de reparto, para asigna-
cién de conciliador; el cual se realizara una vez ante el Cen-
tro de Conciliacion se radique un nimero de minimo veinte
(20) solicitudes.

El reparto de las audiencias se realizara a los estudiantes
adscritos alCentro de Conciliacion y registrados previamente
en la plataforma SICAAC.

El reparto surtido por el Director (a) y Secretario(a) se
informar4 a los estudiantes por el blog del Centro de
Conciliacion;

Dentro del mismo se especificara los practicantes asignados
como conciliadores que han de atender el caso; asi mismo,
se especificara la informacion de la audiencia asignada, la
cual como minimo registrara el nombre del convocante, nom-
bre del convocado, fecha, hora de la audiencia y el enlace de

Director (a) Centro
de Conciliacion
Secretario (a) Cen-
tro Conciliacion

Apoyo administra-
tivo centro Judi-
cante

MI-PSO-FO-26:
Acta de reparto.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
conexion virtual con el fin de garantizar la concurrencia de las
partes.

En caso de avizorar un posible vencimiento de término para
el desarrollo de la audiencia de conciliacion, dispuesto por el
art. 56 de la Ley 2220 de 2022 o la norma vigente, el reparto
podrd adelantarse con las solicitudes que puedan resultar
afectadas sin tener en cuenta

un nimero minimo para el desarrollo de los repartos; lo ante-
rior con el fin de garantizar el acceso efectivo a la justicia.

De igual manera y de manera excepcional, se podré realizar
la designacion especial como conciliador al estudiante practi-
cante y/o conciliador designado dentro de la lista directa-
mente a través de correo electrénico.

Por otro lado, también se prevé que, si los usuarios
solicitantes de la audiencia de conciliacién acuden de comun
acuerdo al consultorio juridico, se pueda realizar la audiencia
de conciliacion de manera automatica y el conciliador sera el
estudiante asesor que atienda a los usuarios, siempre y
cuando se encuentre inscrito como conciliador; de no estarlo,
la realizara el personal del centro de conciliacion.

Citaciones. Admitida la solicitud y designado el conciliador, el conciliador | Director (a) Centrode MI-PSO-FO-27:
cuenta con tres (3) dias siguientes a la designacion para pro- Conciliacion Citacion audiencia
yectar las citaciones y remitirlas al Centro de Conciliacién; | Secretario y/o Conci- | deconciliacion.
mediantedicha comunicacion se indicara el lugar donde se liador designado

realizard la diligencia conciliatoria, la fecha y hora de la
misma, la parte que convocay la parte convocada, el link de
conexion virtual habilitado para desarrollar la diligencia (en
caso de habilitarse) y las consecuencias de la inasistencia a
la audiencia que prevea la Ley.

Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia
o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.


http://www.usco.edu.co/

ATENCION AL PUBLICO EN CENTRO DE CONCILIACION

1S0O 9001

©

©

icontec icontec

150 14001 150 45001

SCT3E1

SA-GERE 597526

0S-CER 597555

CcODIGO MI-PSO-PR-05 4 2024
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
El Centro de conciliacién seré el Unico encargado de notificar
a la direccién o correo electrénico indicado por el Conciliador
en la citacion, datos que deberan ser los indicados en la
solicitud de conciliacién. En ningun caso, el conciliador podra
comunicarse con el usuario.
Nota: Los términos para presentar las citaciones no seran
aplicables a los abogados inscritos en las listas, asi como,
tampoco se aplicara el acta de reparto en atencion a que es-
tas se realizan de manera
excepcional.

Audiencia En el momento en que concurran las partes, el Conciliador | Director (a) Centrode MI-PSO-FO-28:
estimulara la conciliacion, intentara que las partes logren re- Conciliacion Acta de acuerdo
unirse, una vez esténen audiencia promovera que las partes secretario y/o conciliatorio.
interesadas propongan formulas de arreglo o acojan la solu- Conciliador
cion sugerida por el (la) conciliador(a) designado(a) por el designado MI-PSO-FO-29:
Centro, quien intervendra proponiendo vias de arreglo. Constancia de

NoComparecen-

El conciliador (a) designado(a) para la diligencia, debera ilus- cia
trar a laspartes sobre los efectos que con ella se generan, el
objeto, alcance ylimite de la conciliacién al momento de dar Acta de inasisten-

5 apertura a la audiencia. Una vez finalizada la diligencia se cia (documento

' elaboraré Acta o Constancia seglnsea el resultado. academico de
apoyo)

Se elaborara el Acta de acuerdo Conciliatorio cuando se lle-
gare a él,ya sea total o parcial, en la cual se consignaran de MI-PSO-FO-30:
manera clara y definida el lugar, fecha y hora del acuerdo; se Constancia de No
especificara en lamismasi las partes o una de ellas asisti6 de Acuerdo Concilia-
manera virtual y se adicionara ellink de la plataforma digital torio.
por la cual comparecieron, el nombre y apellidos del conci-
liador (a); los nombres, apellidos, direccion fisica yelectré- Acta de no
nica de las personas citadas con sefialamiento expreso de acuerdo (docu-
lasque asisten a la audiencia; las pretensiones motivo de la mento académico

Vigilada Mineducacién
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ciones de cada una de

las partes, el plazo para su cumplimiento y si se trata de obli-
gacionespatrimoniales se determinard su monto; que prestara
mérito ejecutivo y hard transito a cosa juzgada. En la concilia-
cion parcial, ademas, se determinaran los puntos en
desacuerdo.

Una vez esté la informacién mencionada en el documento, al
final de este se fijara la firma de las partes (convocantes y
convocadas), la firma del (Ia) conciliador (a), la firma del Di-
rector y Secretaria del centro como manifestacion de aproba-
cion y aceptacion. Sera obligacién del conciliador (a) la reco-
leccion de firmas al momento de finalizar la diligencia En caso
de que no exista animo conciliatorio en la audiencia, se de-
bera elaborar constancia de no acuerdo conciliatorio una vez
se termine la audiencia de conciliaciéon. Asimismo, se proyec-
tard acta de no acuerdo como documento académico de
apoyo y que reposara en el expediente junto a la constancia
mencionada.

En caso de No Asistencia de la parte Convocada, se debera
elaborar Constancia de no Comparecencia dentro de los tres
(3) dias posteriores a la fecha en que se debi6 celebrar la di-
ligencia, dentro de la misma, se indicara si la parte guardé
silencio sobre su ausencia a la misma o si la parte insistente
presentd excusa sobre su no comparecencia. Asimismo, se
proyectara acta de inasistencia a la misma como documento
académico de apoyo y que reposard en el expediente junto a
la constancia mencionada.

__CODIGO MI-PSO-PR-05 | VERSION | 4 | VviGENCIA NPT
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
conciliacion;los puntos de acuerdo, determinando las obliga- de apoyo)

Vigilada Mineducacién
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No obstante, en caso de valorar la excusa por parte del Centro
de Conciliacion y determinar que se vislumbra amino concilia-
torio, se informara al conciliador (a) designado (a) con el fin
de citar nuevamente a las partes y desarrollar una nueva au-
diencia. En el evento en que el conciliador verifiqgue que las
partes no tienen animo conciliatorio procedera a expedir cons-
tancia, cumpliendo lo estipulado en el numeral 2 del art. 65 de
la Ley 2220 de 2022 y deméas normas que la modifiquen o
adicionen.

Se expedira constancia cuando se encuentre en la diligencia
gue el asunto no es conciliable conforme la ley. En esta se
establecera de manera clara, fecha de presentacién de la so-
licitud, la fecha y hora en que debio celebrarse o se celebré la
diligencia, se expresara sucintamente el objeto de concilia-
cion y esta se emitird en un término

no superior a diez (10) dias calendario por el conciliador (a) y
junto con la constancia se hara devoluciéon de documentos al
interesado.

El Director del Centro de Conciliacién haré constar en las co-
pias de las actas, si se tratan de las primeras copias que pres-
tan mérito ejecutivo. Es menester indicar que la audiencia de
conciliacion se surtira en el menor tiempo posible, sin exceder
los tres (3) meses siguientes a la presentacion de la solicitud.

Registro en el SICAAC | Logrado el acuerdo conciliatorio total o parcial, los concilia- Director (a) Centro MI-PSO-FO-31:
dores del Centro al finalizar la audiencia, deberan entregar a de Conciliacién Libro radicador
la Secretaria del mismo, un original para que repose en el Secretario (a) de actas de con-
archivo, con todos los antecedentes del tramite conciliatorio ciliacion —

7. y cuantas copias mas del acta como partes haya. SICAAC.
El Director (a) del Centro de Conciliacion verificara el cumpli- MI-PSO-FO-32:

miento delos requisitos formales del acta de conciliacion es- Libro

tablecidos en el articulo 64 de la Ley 2220 de 2022. Si se

Vigilada Mineducacién
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cumplen las condiciones, se imprimira al reverso del acta radicador de cons-
de conciliacién el formulario del resultado del caso ingre- tancias de concilia-
sado por el Director (a) en el Sistema de Informacion dela cion — SICAAC.
Conciliacion, el Arbitraje y la Amigable Composicion
- SICAAC.

En caso de no lograrse un acuerdo o la no comparecencia
de una delas partes, el conciliador (a) en los términos esta-
blecidos en el numeral anterior, con el fin de registrar el do-
cumento en el Sistema delnformacion de la Conciliacioén, el
Arbitraje y la Amigable Composicion
— SICAAC,; del documento, deberan entregarse a la Secre-
taria del mismo un original para que repose en el ar-
chivo, con todos los
antecedentes del tramite conciliatorio y cuantas copias mas
de la constancia como partes haya.

Entrega copia auténtica | A las partes de la conciliacion se les podra entregar en un | Director (a) Centrode MI-PSO-FO-33:

del acta deconciliacion. | término maximo de cinco (5) dias, una copia auténtica del Conciliacion Entrega de Do-
Acta de Acuerdo conciliatorio, constancia de no acuerdo o Secretario (a) cumentacion.
constancia de no comparecencia segun sea el resultado, con
8. la salvedad de que se trata de primera copia que presta

mérito ejecutivo el tenor de la ley o Constancia. Se dejara
constancia de la entrega del documento a la parte solicitante
con el MI-PSO-FO-33, que se adjuntara al expediente
Unicamente como constancia de entrega.

7. LISTADO DE EVIDENCIAS:
MI-PSO-FO-21 SOLICITUD DE AUDIENCIA DE CONCILIACION
MI-PSO-FO-26 ACTA DE REPARTO
MI-PSO-FO-27 CITACION AUDIENCIA DE CONCILIACION
MI-PSO-FO-28 ACTA DE ACUERDO CONCILIATORIO
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MI-PSO-FO-29 CONSTANCIA DE NO COMPARECENCIA

ACTA DE INASISTENCIA (DOCUMENTO ACADEMICO DE APOYO)
MI-PSO-FO-30 CONSTANCIA DE NO ACUERDO CONCILIATORIO
ACTA DE NO ACUERDO (DOCUMENTO ACADEMICO DE APOYO)
MI-PSO-FO-31 LIBRO RADICADOR DE ACTAS CONCILIACION SICAAC
MI-PSO-FO-32 LIBRO RADICADOR DE CONSTANCIAS

MI-PSO-FO-33 ENTREGA DE DOCUMENTACION
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8. OBSERVACIONES:

Segun el analisis efectuado por el estudiante que realiza la asesoria, se continlia con el procedimiento segln corresponda: Tutela, derecho de
peticién, proceso juridico y conciliacion, para lo cual se debe revisar el documento del procedimiento segln corresponda.

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS
01 EV-CAL-FO-17 junio 06 de 2019 Creacion de documento.
02 EV-CAL-FO-17 septiembre 30 de 2022 Actualizacion del documento.
03 EV-CAL-FO-17 febrero 10 de 2023 Actualizacion del documento.
04 EV-CAL-FO-17 agosto 02 de 2024 Actualizacion del documento.
ELABORO REVISO APROBO
DIANA MARCELA ORTIZ TOVAR LAURA LORENA PEREZ CALDERON MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA
Directora Centro de Conciliacion Profesional de Apoyo al SGC Coordinador del SGC
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