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1. OBJETIVO

Garantizar en el Consultorio Juridico la prestacion de servicios de asesoria, asistencia y acompafiamiento juridico a personas naturales de
escasos recursos econémicos, procurando coadyuvar gratuitamente en la solucion de sus conflictos por la via judicial o también por medio de
iniciativas propias de las partes, de tal modo, que su solucién pacifica permita construir alternativas que generen satisfaccion.

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 solucién pacifica permita construir alternativas que generen
satisfaccion.

5C T34 SA-CERE 597525 OS-CER 597555

2. ALCANCE

En el Consultorio Juridico inicia con la solicitud del usuario y finaliza con el archivo del tramite constitucional o administrativo, proceso judicial o
asesoria.

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) Consultorio Juridico.
Director (a) Centro de Conciliacion.

4, REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES
Ver nomograma

5. DEFINICIONES

Atencidn: Prestacion de servicios de asesoria y representacion juridica o conciliacion por parte de los estudiantes de ultimo afio del programa
de Derecho que se encuentren cursando Consultorio Il y IV o Conciliacion | y Il respectivamente.

Usuario: Personas que solicitan atencién para la solucion de un conflicto bien sea por la via administrativa, judicial o acudiendo a los Mecanismos
Alternativos de Solucién de Conflictos y que cumplen con los requisitos establecidos en el manual de Calidad del consultorio Juridico y reglamento
del Centro de Conciliacion (Estrato socioeconomico |y Il o SISBEN Grupo A, By C).
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SICAAC: Sistema de Informacion de la Conciliacion, el Arbitraje y la Amigable Composicidn. Es una herramienta del Ministerio de Justicia y del Derecho,
creada para el registro, consulta y gestion de la informacién que reportan centros y entidades en torno a la operacion de los métodos alternativos de
solucion de conflictos en Colombia.
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6. Descripcion de la actividad
6.1 Consultorio Juridico

P REGISTRO /
Ne° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
Solicitud de los El usuario podra presentar su solicitud del servicio de manera Judicante y/o MI-PSO-FO-18:
servicios Juridicos presencial o virtual a través de la pagina institucional de la Universidad Monitor (a) Atencion inicial de
1 por parte del usuario. | Surcolombiana, el monitor o judicante encargado registrara los datos usuarios.
' del solicitante (Nombre del usuario, cédula, edad, sexo, género,
condicion socio cultural, direccion de residencia, estrato, numero
telefénico y estudiante por quien sera atendido).
Asignacion de El monitor o judicante designara a un estudiante de turno para que Judicante y/o MI-PSO-FO-18:
2. estudiante. preste la asesoria al usuario, lo cual quedara registrado en el formato Monitor (a) Atencion inicial de
de atencion inicial. usuarios.
Entrevista al usuario. | El estudiante de turno, realizara una entrevista en un lapso de 20 Estudiante de MI-PSO-FO-42:
minutos, donde verificard la condicidon socioecondémica del usuario, turno Entrevista al usuario.

informacion relevante sobre el caso en particular, solicitara los
documentos necesarios para verificar la informacién y determinara si
existe competencia por parte del Consultorio para ejercer
representacion alguna.

En dicha entrevista el estudiante debera determinar si para el caso,
corresponde:

Una asesoria.

Liquidacién o actualizacion de crédito.

Tramites constitucionales o Administrativos.

Proceso Judicial.

Solicitud de audiencia de conciliacion.

oL E
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REGISTRO /
DOCUMENTO

El estudiante podra solicitar asesoria a los docentes asignados en el

turno, si se presentan inquietudes respecto al caso en concreto.

El estudiante, conforme la documentacion e informacién suministrada

por el usuario, debera diligenciar el formato de entrevista e indicar el

tramite a realizar, asi como la fecha de entrega del proyecto o

siguiente encuentro con el usuario, el cual no puede superar los 8 dias

calendarios.

En caso de requerir mayor documentacion debera especificarla,

indicando la fecha y hora de la recepcién personal de dicha

documentacion, el cual no puede superar los 8 dias calendarios.

Una vez finalizada la entrevista, el estudiante debera entregar al

usuario una copia del formato y escanearla y cargarla al drive

habilitado por la Secretaria.

Asesoria Juridica al Cuando el caso no se enmarque dentro de las competencias del Estudiante de MI-PSO-FO-42:
usuario Consultorio Juridico, el estudiante explicara al usuario la razén por la turno Entrevista al usuario.

cual se carece de competencia y formulard un concepto juridico

4, informando las posibilidades de solucion o tramite que podria agotar

para el caso.

El practicante no podra proyectar, representar o radicar ningun tipo de

documento al usuario relativo a la consulta realizada.

Elaboracién de Cuando el caso se enmarque dentro de las competencias del Estudiante de MI-PSO-FO-42:

liquidacion y/o Consultorio Juridico, y corresponda a la elaboracion de una turno Entrevista al usuario.

actualizacién de liquidacion bien sea laboral, familia o civil 0 a una actualizacién de

crédito. crédito.

El practicante contara con dos (2) dias para la elaboracion de la

respectiva liquidaciéon y/o actualizacion de crédito, la cual debera

presentar al docente asesor del turno quien contard con un (1) dia

para realizar las respectivas observaciones o brindar visto bueno.

Radicacion de Cuando el caso se enmarque dentro de las competencias del Estudiante MI-PSO-FO-43:

6. acciones Consultorio Juridico y corresponda a una accion constitucional, un Asignado Radicacion de tramites

constitucionales, trAmite administrativo, un recurso o reclamaciones; el estudiante
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. REGISTRO /
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tramites diligenciara el formato de radicacidn de acciones constitucionales y Secretaria constitucionales y
Administrativos, administrativas, el cual debe ser visado por un docente. administrativa administrativos.
recursos y El estudiante debera radicar el formato ante la secretaria del Estudiante de
reclamaciones. Consultorio Juridico para la asignacién del nimero consecutivo del | Turno Asesores
tramite y sera el mismo estudiante el que asumira la elaboracion y de turno.
representacion de la accién administrativa o constitucional a lugar.
Proyeccion del tramite | De conformidad al diagnéstico efectuado en la radicacion de accion Estudiante MI-PSO-FO-43:
constitucional o constitucional y/o administrativa, el estudiante designado debera asignado Radicacion de tramites
administrativo elaborar la proyeccion del tramite pertinente en los siguientes | Asesores de turno constitucionales y
términos: administrativos.
e Derecho de peticion, queja o reclamo: un (1) dia habil
e Accion de tutela, demas mecanismos constitucionales: tres (3)
dias habiles.
e Acciones de Cumplimiento, Accion de Grupo, Accién Popular:
6.1 cinco dias (5) dias habiles
e Acciones de Proteccion al consumidor, Procesos policivas y de
Transito: cinco dias (5) dias
e Recurso de reposicion o Apelacion: cinco dias (5) dias.
El estudiante debera presentar al docente asesor que se encuentre
en el turno la proyeccion del respectivo tramite o accion, para lo cual
el docente contard con un (1) dia para realizar las respectivas
observaciones o brindar visto bueno.
Radicacion de tramite | El estudiante contara con un (1) dia contado desde la aprobacion del Estudiante MI-PSO-FO-43:
constitucional o docente asesor para realizar la radicacion del tramite ante la asignado Radicacion de tramites
administrativo ante respectiva autoridad administrativa, enviando copia de la radicacion al | Asesores de turno constitucionales y
autoridad correo electrénico del usuario y anexando a la radicacion ademas de administrativos.
6.2 administrativa. las evidencias respectivas, lo siguiente:
e Credencial suscrita por la Direccién del Consultorio
e [Fotocopia del carnet estudiantil
e Fotocopia de la cédula de ciudadania del practicante
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de 2022.

En caso afirmativo se impartira firma de revisado y admision del
radicado de proceso, de no cumplir con los requisitos de cumplimiento
especificados en el formato, serd inadmitido con observaciones y
devuelto al practicante con el fin de que, en un término maximo de 3

wiPsoPrR0s  INEEEVEN 5 WETCENUSEN oo
o . REGISTRO /
N ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
El estudiante debera escanear y subir en la carpeta del driver
habilitada del tramite, dicha radicacion, asi como todas las demas
actuaciones y decisiones.
Archivo de acciones El estudiante, con el visto bueno del docente del area, presentara la Estudiantes MI-PSO-FO-24.
constitucionales, solicitud de archivo (informando nombre del usuario, radicado interno, | Docentes de area | Solicitud de archivo de
tramites radicado externo, tipo de proceso y motivo de archivo) cuando la Director (a) de procesos
Administrativos, actuacion haya finalizado o cuando se presente desistimiento por Consultorio
recursos y parte del usuario (bien sea expreso o tacito ante la falta de respuesta Juridico
6.3 reclamaciones ante los requerimientos del Consultorio Juridico).
’ Para ello, deberan radicar en fisico ante la secretaria general, en
digital ante los monitores y usuario, formato de radicacién de archivo,
hoja de ruta de proceso y expediente con numeracién de pagina.
Una vez aprobado el proceso de archivo, y si fuera por la causal de
desistimiento del usuario, el estudiante debera informar al usuario y
al despacho judicial o administrativo donde se tramita.
Radicacion de los Cuando el caso se enmarque dentro de las competencias del Secretaria MI-PSO-FO-19:
procesos Consultorio Juridico y amerite iniciar un proceso judicial. Administrativa Radicacion de
7 El estudiante diligenciara el formato de radicacién de procesos y Estudiante de procesos
’ solicitara inmediatamente, visto bueno al docente del area que se | turno Asesores de
encuentre en el turno y se radicara ante la Secretaria Administrativa turno
del Consultorio Juridico.
Admision de radicaciéon | EI Asesor juridico revisara y surtird la indagacion de condiciéon | Asesor (a) Juridica MI-PSO-FO-19:
de proceso socioecondmica, estudiara la solicitud, y procedera a analizar si el Practicante Radicacion de
asunto cuenta con las competencias (en razén a la cuantia, territorio, procesos
asunto y condiciones socioecon6micas del usuario) y requisitos
71 exigibles por el Consultorio Juridico de conformidad con la Ley 2113
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dias, subsane la solicitud o bien le sea comunicado al usuario o
autoridad judicial, la falta de competencia por parte del Consultorio
para ejercer la representacion.

Recepcién de
solicitudes de
representacion judicial

Se recepcionaran por parte de juzgados, autoridades administrativas
y jurisdiccionales solicitudes de representacion judicial para procesos
de competencia disciplinaria en calidad de apoderado y penal en
calidad de representante de victimas, a través de correo electrénico
institucional a la secretaria ejecutiva, siempre y cuando se cumplan
las competencias establecidas por el Consultorio Juridico.

Secretaria
Ejecutiva

Expediente fisico del
proceso.

Reparto de Procesos

Admitida la solicitud de radicacion de procesos y las solicitudes de
representacion judicial, se procede a realizar el reparto de procesos a
los estudiantes adscritos al Consultorio Juridico.

La designacion de reparto se realizara cada martes y jueves a las 8:00
AM, excepcionalmente en caso de requerirse de forma urgente, el
apoderado de la Direccion del Consultorio Juridico y Asesor Juridico,
verificaran las condiciones del proceso y se realizard reparto
extraordinario.

El acta de reparto seré remitida al correo institucional del estudiante
asignado, quien debera reportarse ante la Secretaria Ejecutiva en un
plazo méaximo de tres (3) dias, para recibir el formato de radicacién de
procesos, anexos y firmar el formato de control de recibido de reparto
de procesos.

Una vez recibido el reparto, el estudiante asignado debera remitir al
despacho judicial o administrativo en un plazo maximo de tres (3)
dias, la credencial y demés documentos necesarios para el
reconocimiento de personeria.

Secretaria
Ejecutiva
Asesor(a) Juridico
Estudiante
Asignado

MI-PSO-FO-22: Control
de recibido reparto
procesos.

10.

Proyeccion de tramite
judicial

De conformidad al diagnoéstico efectuado en la radicacion de proceso,
el estudiante designado debera elaborar la demanda o proyeccion
pertinente en los siguientes términos:

Demanda ejecutiva (civil/familia/laboral): Quince (15) dias calendario.
e Demandas declarativas y demas: Treinta (30) dias calendario

Estudiante de
turno
Asesor de turno

Hoja de ruta por
proceso
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e Subsanaciones y Recursos: Deberan presentarse ante el docente Director (a) del
asesor a mas tardar tres (3) dias antes del vencimiento del Consultorio
término. Juridico
El estudiante contara con tres (3) dias habiles una vez recibido el
proceso penal o disciplinario, para solicitar al juzgado expediente del
proceso y radicar ante el despacho:
e Credencial suscrita por la Direccién del Consultorio
e [Fotocopia del carnet estudiantil
e [Fotocopia de la cédula de ciudadania
Aprobacion y visto El estudiante debera presentar al docente asesor designado, la Estudiante de Hoja de ruta por
bueno proyeccion del tramite judicial para lo cual el docente contard con tres | turno Asesor de proceso.
(3) dias habiles, para realizar las respectivas observaciones o brindar turno
visto bueno. Director (a) del
11 De realizarse alguna observacion y/o correccién, el Asesor debera Consultorio
' estipular el término en el que el estudiante debera realizar la Juridico
respectiva modificacién y presentar nuevamente el documento para
su aprobacion.
Todo documento que se emita debera contar con el visto bueno del
docente asesor asignado.

Sustituciones Los estudiantes adscritos a Consultorio 4, deberan sustituir previa Estudiantes MI-PSO-FO-23:
finalizacion de semestre, los procesos que se encontraban a cargo de | Asesor Juridico, Sustituciones de
los estudiantes matriculados a consultorio 3, de la siguiente manera: Director (a) del procesos
1. Durante la tercera calificacién, los docentes asesores deberan Consultorio
aprobar la sustitucion de los procesos que se encuentren al dia, de Juridico

12 los otros procesos indicaran las observaciones para su subsanacion.
' 2. Una vez aprobados, se asignara un horario de empalme y
designacion de procesos por estudiante. El estudiante de Consultorio
3, contara con dos (2) dias para revisar el expediente y presentar sus

observaciones e inquietudes ante la direccion.
3. De aprobarse el empalme, durante la segunda semana de
sustituciones, se procederd a programar horario de entrega de
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expediente, firma de poderes y credenciales por parte de los
estudiantes en las instalaciones del Consultorio Juridico, y
diligenciaran el formato de sustituciones.

Los estudiantes de Consultorio 4, deberan elaborar las proyecciones
de actuaciones de los procesos que se encontraban a su cargo hasta
quince (15) dias posteriores a la terminacion del periodo académico.

13.

Archivo procesos

El estudiante, con el visto bueno del docente del area, presentara la
solicitud de archivo (informando nombre del usuario, radicado interno,
radicado externo, tipo de proceso y motivo de archivo), cuando la
actuacion haya finalizado o cuando se presente desistimiento por
parte del usuario (bien sea expreso o tacito por la falta de respuesta
ante los requerimientos del Consultorio Juridico).

Para ello deberan radicar en fisico, en carpeta blanca de cuatro
solapas ante la Secretaria General y digital ante los monitores de
area, formato de radicacion de archivo, hoja de ruta de proceso y
expedientes ordenados desde la primera actuacion hasta la ultima,
con numeracion de pagina.

Una vez aprobado el proceso de archivo, y si fuera por la causal de
desistimiento del usuario, el estudiante debera informar al usuario y al
despacho judicial o administrativo donde se tramita.

Estudiantes
Docentes de area
Judicante y/o
Monitor

MI-PSO-FO-24:
Solicitud de archivo de
procesos

14.

Solicitud de audiencia

de conciliacion

Cuando el conflicto versa sobre un asunto que pueda resolverse
pacificamente, sin necesidad de acudir a los estrados judiciales, el
estudiante se encarga de diligenciar la solicitud de conciliacién, se
recepcionan los documentos necesarios, original y tantas copias se
requieran segun el nimero de convocados (cédula ampliada al 150%,
copia del recibo de la energia, etc.) y se procede a radicar la
documentacién al Centro de Conciliacion. (Ver actividad 6.2.)

Estudiante de
turno
Director (a) Centro

de Conciliacion

MI-PSO-FO-21:
Solicitud de audiencia
conciliacion.

15.

Finalizacién de turnos

Al finalizar el turno (mafiana o tarde), se reuniran por treinta (30)
minutos los estudiantes, docentes Asesores de turno y Monitores de
turno, para socializar los casos recibidos en la jornada y hacer un
andlisis juridico sobre los casos més relevantes recibidos en la

Docentes
Asesor de turno
Monitor de turno

MI-PSO-FO-20: Acta
de sala.
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P REGISTRO /
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jornada, el cual incluira identificacion del problema y alternativas de Estudiantes de
solucion. turno
6.2 Centro de Conciliacion
o < REGISTRO/
N ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
Orientacion del usuario | Una vez se identifique la necesidad del usuario, el practicante asesor Secretaria
1 del Consultorio Juridico o en su defecto cualquier funcionario del Ejecutiva
’ Centro de Conciliacion, se orientara al usuario para que presente su Secretario (a)
solicitud de audiencia de conciliacion. Director (a)
Registro informaciéon | La parte que desee la conciliacion, diligenciara la informacién en el Director (a) MI-PSO-FO-21.:
relacionada con el formato de solicitud de conciliacion en el cual se consignan los Secretario (a) Solicitud de audiencia
usuario. siguientes datos: nombres y apellidos, cédula, edad, estrato de conciliacion.

socioeconémico, sexo, direccion, teléfono, estado civil, ocupacion,
escolaridad, correo electréonico, fecha en que inicié el conflicto,
sintesis de los hechos, pretensiones, 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 40 SMMLYV,
conforme lo indica el decreto 2462 de 2015. La informacion
2. relacionada anteriormente debera corresponder tanto al convocante
como al convocado.

La anterior peticion podra ser presentada por cualquiera de las partes
0 por sus representantes, debidamente facultados, y debera ser
firmada por el usuario y el nombre del practicante asesor del
Consultorio Juridico que realiz6 la atencion. En caso de existir
convenio alguno, la solicitud de audiencia de Conciliacion se
presentara directamente en la secretaria del Centro.

Verificacidon: Ver Subprocedimiento 6.1. Actividad No. 14.
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Radicacion de la Una vez diligenciada la informacién en el formato de solicitud de Secretario (a) MI-PSO-FO-21:
solicitud conciliacion y aportados los anexos correspondientes al asunto objeto | Practicante Asesor | Solicitud de audiencia
de conciliacién, el practicante asesor del Consultorio Juridico, debera de conciliacion.
3. presentar la solicitud ante la secretaria del Centro de Conciliacién, con
las copias correspondientes al niamero de convocados, archivo y
reparto.
Verificacion: Ver Subprocedimiento 6.1. Actividad No. 14.
Admision Recibida la solicitud de conciliacién, el director del Centro de | Director (a) Centro MI-PSO-FO-25:
Conciliacion o el Secretario, revisara y surtird la indagacion de de Conciliacién Radicador interno de
condicion socioecondmica, estudiara la solicitud, y procedera a Secretario (a) solicitudes.
analizar si el asunto es susceptible de transaccién o conciliacién
dentro de un proceso, o si tratandose de un hecho punible es
desistible. En caso afirmativo se impartira firma de revisado y
aprobado en el formato.
En las solicitudes presentadas ante el Centro de Conciliacion que
superen los 40 SMMLV expresados en el Decreto 1069 de 2015, se
deja a discrecion del Director del Centro, su admision o su rechazo,
después de surtir el andlisis pertinente sobre el solicitante y si cumple
con los requisitos socioecondmicos 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 Radicada la solicitud de audiencia de conciliacion en la secretaria del | Director (a) Centro MI-PSO-FO-26: Acta
Conciliador. Centro de Conciliacion, el desarrollo de la audiencia de conciliacion de Conciliacion de reparto.
estara en espera de reparto, para asignacién de conciliador; el cual Secretario (a)
se realizara una vez ante el Centro de Conciliacion se radique un Centro
numero de minimo veinte (20) solicitudes. Conciliacion
El reparto de las audiencias se realizara a los estudiantes adscritos al
Centro de Conciliacién y registrados previamente en la plataforma
SICAAC.
El reparto surtido por el Director (a) y Secretario(a) se informara a los
estudiantes por el blog del Centro de Conciliacion y se publicard en la
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cartelera fisica 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, nombre del convocado, fecha, hora de la audiencia y el
enlace de conexioén virtual con el fin de garantizar la concurrencia de
las partes.

En caso de avizorar un posible vencimiento de termino para el
desarrollo de la audiencia de conciliacién, dispuesto por el art. 56 de
la Ley 2220 de 2022 o la norma vigente, el reparto podra adelantarse
con las solicitudes que puedan resultar afectadas sin tener en cuenta
un nimero minimo para el desarrollo de los repartos; lo anterior con
el fin de garantizar el acceso efectivo a la justicia.

Citaciones. Admitida la solicitud y designado el estudiante conciliador, éste | Director (a) Centro MI-PSO-FO-27:
convocara a las partes mediante comunicacion remitida por correo | de Conciliacion Citacion audiencia de
certificado a la direccién registrada en la solicitud respectiva o por el Secretario y/o conciliacion.
medio mas expedito y eficaz que el conciliador considere, y mediante Conciliador
dicha comunicacion se indicara el lugar donde se realizara la designado
diligencia conciliatoria, la fecha y hora de la misma, la parte que
convoca y la parte convocada, el link de conexién virtual habilitado
para desarrollar la diligencia (en caso de habilitarse).

6. La convocatoria debera efectuarse dentro de los (3) tres dias
siguientes a la designacion como conciliador al estudiante y se debera
remitir el documento de citacion al Centro de Conciliacion de la
Universidad Surcolombiana, con el fin de garantizar la debida
notificacion de las partes; no obstante, el Centro sera el Unico
encargado de notificar a la direccidn o correo electronico indicado por
el Conciliador en la citacién.

En la comunicacion se debera especificar el objeto de la conciliacion
y las consecuencias de la inasistencia si a ello hubiere lugar.
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Audiencia En el momento en que concurran las partes, el Conciliador estimulara | Director (a) Centro MI-PSO-FO-28: Acta
la conciliacion, intentara que las partes logren reunirse, una vez estén de Conciliacion de acuerdo
en audiencia promovera que las partes interesadas propongan Secretario y/o conciliatorio.
férmulas de arreglo o acojan la soluciéon sugerida por el (la) Conciliador
conciliador(a) designado(a) por el Centro, quien intervendra designado MI-PSO-FO-29:
proponiendo vias de arreglo. Constancia de No
Pese a que por regla general las partes concurren previa citacion, si Comparecencia
en algin momento las partes llegan de comun acuerdo al Consultorio
Juridico y/o Centro de Conciliacion indicando que desean desarrollar MI-PSO-FO-30:
una audiencia de conciliacién, sera obligaciéon del practicante que los Constancia de No
atienda asumir el encargo como conciliador, siempre que esté inscrito Acuerdo Conciliatorio.

en el SICAAC; en caso, contrario se realizar4 un sorteo entre los
practicantes inscritos en el Centro de Conciliacion, quienes deberan
aceptar el encargo y desarrollar la audiencia.

El conciliador (a) designado(a) para la diligencia, debera ilustrar a las
partes sobre los efectos que con ella se generan, el objeto, alcance y
limite de la conciliacién al momento de dar apertura a la audiencia.
Una vez finalizada la diligencia se elaborara Acta o Constancia segun
sea el resultado.

Se elaboraré el Acta de acuerdo Conciliatorio cuando se llegare a él,
ya sea total o parcial, en la cual se consignaran de manera clara y
definida el lugar, fecha y hora del acuerdo; se especificara en la misma
si las partes 0 una de ellas asisti6 de manera virtual y se adicionara el
link de la plataforma digital por la cual comparecieron, el nombre y
apellidos del conciliador (a); los nombres, apellidos, direccion fisica y
electronica de las personas citadas con sefialamiento expreso de las
gue asisten a la audiencia; las pretensiones motivo de la conciliacion;
los puntos de acuerdo, determinando las obligaciones de cada una de
las partes, el plazo para su cumplimiento y si se trata de obligaciones
patrimoniales se determinard su monto; que prestara mérito ejecutivo
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y hara transito a cosa juzgada. En la conciliacion parcial, ademas, se
determinaran los puntos en desacuerdo.

Una vez esté la informacion mencionada en el documento, al final de
este se fijara la firma de las partes (convocantes y convocadas), la
firma del (la) conciliador (a), la firma del Director y Secretaria del
centro como manifestacion de aprobacion y aceptacién. Sera
obligacion del conciliador (a) la recoleccion de firmas al momento de
finalizar la diligencia.

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 debio celebrar la diligencia, 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.

No obstante, en caso de valorar la excusa por parte del Centro de
Conciliacion y determinar que se vislumbra amino conciliatorio, se
informara al conciliador (a) designado (a) con el fin de citar
nuevamente a las partes y desarrollar una nueva audiencia. En el
evento en que el concitador verifiqgue que las partes no tienen animo
conciliatorio procedera a expedir constancia, cumpliendo lo estipulado
en el numeral 2 del art. 65 de la Ley 2220 de 2022 y demas normas
que la modifiquen o adicionen.
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Se expedira constancia cuando se encuentre en la diligencia que el
asunto no es conciliable conforme la ley. En esta se establecera de
manera clara, fecha de presentacioén de la solicitud, la fecha y hora en
que debid celebrarse o se celebrd la diligencia, se expresara
sucintamente el objeto de conciliacion y esta se emitir4 en un término
no superior a diez (10) dias calendario por el conciliador (a) y junto
con la constancia se hara devolucion de documentos al interesado.
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El Director del Centro de Conciliacion hara constar en las copias de
las actas, si se tratan de las primeras copias que prestan mérito
ejecutivo. Es menester indicar que la audiencia de conciliacion se
surtird en el menor tiempo posible, sin exceder los tres (3) meses
siguientes a la presentacion de la solicitud.
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 atencién a que estas se realizan de manera
excepcional.

Registro en el SICAAC | Logrado el acuerdo conciliatorio total o parcial, los conciliadores del | Director (a) Centro | MI-PSO-FO-31: Libro
Centro al finalizar la audiencia, deberan entregar a la Secretaria del de Conciliacion radicador de actas de
mismo, un original para que repose en el archivo, con todos los Secretario (a) conciliacién — SICAAC.
antecedentes del tramite conciliatorio y cuantas copias mas del acta
como partes haya. MI-PSO-FO-32: Libro
El Director (a) del Centro de Conciliacion verificara el cumplimiento de radicador de
los requisitos formales del acta de conciliacion establecidos en el constancias de
articulo 64 de la Ley 2220 de 2022. Si se cumplen las condiciones, conciliacion — SICAAC.

se imprimir4 al reverso del acta de conciliacion el formulario del
resultadodel caso ingresado por el Director (a) en el Sistema de
8. Informacion dela Conciliacién, el Arbitraje y la Amigable Composicion
- SICAAC.

En caso de no lograrse un acuerdo o la no comparecencia de una de
las partes, el conciliador (a) en los términos establecidos en el
numeral anterior, con el fin de registrar el documento en el Sistema de
Informacion de la Conciliacion, el Arbitraje y la Amigable Composicién
— SICAAC; del documento, deberan entregarse a la Secretaria del
mismo un original para que repose en el archivo, con todos los
antecedentes del tramite conciliatorio y cuantas copias mas de la
constancia como partes haya.

Vigilada Min educacion
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/

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA
PROYECCION SOCIAL

ATENCION AL PUBLICO EN CONSULTORIO JURIDICO Y CENTRO DE CONCILIACION

© f©§f @

icontec icontec icontec LTS

150 90m 150 1400 150 45001

e oy

CODIGO

5C T34 SA-CERE 597525 OS-CER 597555

viPSoPR0s NGO  :  EECEN  o
o - REGISTRO/
N ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
Entrega copia A las partes de la conciliacion se le entregard en un término méaximo | Director (a) Centro MI-PSO-FO-33:
9 auténtica del actade | de cinco (5) dias, una copia auténtica del Acta de Acuerdo de Conciliacion Entrega de
’ conciliacion. conciliatorio con la salvedad de que se trata de primera copia que Secretario (a) Documentacion.
presta mérito ejecutivo el tenor de la ley o Constancia.

7. OBSERVACIONES:

Segun el andlisis efectuado por el estudiante que realiza la asesoria, se continla con el procedimiento segun corresponda: Tutela, derecho de
peticion, proceso juridico y conciliacién, para lo cual se debe revisar el documento del procedimiento segun corresponda.

8. CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION \ DESCRIPCION DE CAMBIOS
01 Formato EV-CAL-FO-17 junio 06 de 2019 Creacién de documento.
02 Formato EV-CAL-FO-17 septiembre 30 de 2022 Actualizacion del documento.
03 Formato EV-CAL-FO-17 febrero 10 de 2023 Actualizacion del documento.

ELABORO REVISO APROBO

LIZETH VARGAS SANCHEZ
Directora Consultorio Juridico

DIANA MARCELA ORTIZ TOVAR LAURA LORENA PEREZ CALDERON | MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA
Directora Centro de Conciliaciéon Profesional de Apoyo al SGC Coordinador del SGC
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