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1. OBJETIVO: 

Estudiar y analizar los asuntos que se llevaran a cabo a Comité de Conciliación para su respectiva decisión como lo son las solicitudes de conciliación extrajudicial 
y judicial presentadas en contra o a favor de la Universidad Surcolombiana, ante la autoridad competente, en aras garantizar y salvaguardar los intereses de la 
Institución, los Contratos de Transacción como medio de solución de controversias contractuales y/o judiciales y la procedencia o no de impetrar la Acción de 
Repetición. 

 

 
 

2. ALCANCE: 

6.1 Inicia con la solicitud de conciliación y finaliza con el acta de conciliación y/o remisión documentación a la dependencia respectiva. 
6.2 Inicia con la remisión del contrato de transacción por la parte convocante o por el asesor jurídico designado para la elaboración del contrato y finaliza con el 
acta de conciliación. 
6.3 Inicia con asignación del asesor jurídico para la emisión del concepto jurídico sobre la procedencia o no de impetrar la Acción de Repetición y finaliza con el 
acta de conciliación y la radicación de la Acción de Repetición ante el Órgano Judicial. 
6.4 Inicia con la remisión del concepto jurídico emitido por el asesor jurídico designado para llevar a cabo la representación dentro del proceso judicial y finaliza 
con el acta de conciliación y/o certificación dirigida al Juzgado o Tribunal Competente. 

 

 
 

3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO 

Jefe de la Oficina Asesora Jurídica 

 

 
 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES: 

Ver Normograma 

http://www.usco.edu.co/
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/normograma/documentos/19%20EV-CAL-FO-08%20NORMOGRAMA%20GESTION%20JURIDICA.pdf
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5. DEFINICIONES: 

Conciliación: Mecanismo Alternativo de Solución de Conflictos donde las partes en conflicto manifiestan sus voluntades. 
Convocante: Cualquier persona que esté en conflicto con la Universidad entre los que se encuentran Personas Naturales, Personas Jurídicas de Derecho Público 
o Derecho Privado. 
Asesor: Abogado profesional de planta que tenga dentro de sus funciones ejercer la defensa y asesorar a la Universidad; o abogado profesional contratista que 
ejerza dicha actividad dentro de su contrato. 
Representante Judicial: Abogado profesional de planta que tenga dentro de sus funciones ejercer el mandato a nombre de la Universidad o abogado profesional 
contratista que ejerza dicha actividad dentro de su contrato 

Transacción: Mecanismo Alternativo de Solución de Conflictos donde las partes en conflicto manifiestan sus voluntades. 
Contrato: Acuerdo de voluntades para realizar un negocio u acto jurídico. 
Acción de Repetición: Es el medio judicial que la Constitución y la ley le otorgan a la Administración Pública para obtener de sus funcionarios o ex funcionarios 
el reintegro del monto de la indemnización que ha debido reconocer a los particulares como resultado de una condena de la jurisdicción contencioso administrativa 
por los daños antijurídicos que les haya causado. 
Representante Judicial: Abogado profesional de planta que tenga dentro de sus funciones ejercer el mandato a nombre de la Universidad o abogado profesional 
contratista que ejerza dicha actividad dentro de su contrato 

 

 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 
 

6.1 COMITÉ DE CONCILIACIÓN 

 
Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

 
 

1. 

Recepcionar solicitud 
de conciliación 

Se recibe del convocante o del despacho judicial la solicitud de conciliación prejudicial 

o judicial mediante oficio en el que conste el traslado junto con los anexos probatorios 

en medio digital. 

Secretaria Oficina 
Asesora Jurídica 
Abogado externo 
encargado       del 
Buzón de 
notificaciones 
judiciales 

Oficio remisorio y 
soportes en medio 
digital 

 
2. 

Asignar abogado Se asigna por reparto el asesor jurídico externo para que emita el respectivo concepto 

jurídico sobre la viabilidad y/o conveniencia de la conciliación, concepto que deberá ser 

llevado ante el Comité de Conciliación de la Universidad Surcolombiana. 

Jefe Oficina 
Asesora Jurídica 
Abogado Externo 

Acta de Entrega, 
Guía de Correo o 
Email en medio 
digital 

http://www.usco.edu.co/
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

 
 

3. 

Recaudo de elementos 
probatorios 

Si el asesor jurídico o jefe de la Oficina Jurídica requieren recaudar elementos de 
convicción se solicitará mediante oficio, e-mail o telefónicamente a las oficinas o 
personas encargadas de suministrar la información. 

Jefe oficina 
Asesora Jurídica 
Asesor Jurídico 
Externo 

Comunicaciones 
oficiales, correo 
electrónico,  en 
medio digital. 

 
 

4. 

Registrar en la 
Plataforma eKOQGUI 

La entidad debe contar con la información litigiosa parametrizada como actualizada y 
confiable. El seguimiento de los procesos y de sus actuaciones judiciales a cargo de la 
entidad. La Oficina Asesora Jurídica deberá cargar o verificar que se encuentre 
cargado en la plataforma Ekogui todos los procesos judiciales en los cuales se agote 
la audiencia de conciliación judicial. 

Asesor Jurídico Plataforma eKoqui 

 
5. 

Recepción de 
concepto jurídico 

El asesor Jurídico externo mediante oficio radica en la Oficina Asesora Jurídica el 

respectivo concepto de la viabilidad y/o conveniencia de la conciliación por correo 

electrónico. 

Asesor Jurídico 
Externo 

Concepto Jurídico 
en medio digital. 

 
6. 

Convocar Comité de 
Conciliación 

Se cita a Comité de Conciliación mediante Oficio dirigido a través de correo electrónico 

a los miembros del comité de conciliación para presentar las solicitudes de casos 

radicados. 

Secretaria del 

Comité de 
Conciliación. 

E-mail 

Archivos digitales 

 
7. 

Desarrollo Comité de 
Conciliación 

El comité de conciliación estudia y analiza la viabilidad de conciliar o no las pretensio- 
nes de las solicitudes presentadas y deja plasmadas las decisiones mediante acta, las 
cuales deberán ser certificadas por el jefe de la oficina asesora jurídica quien hace las 
veces de secretario técnico. 

Comité de 
conciliación 
Jefe Oficina 
Asesora Jurídica 

Acta del comité de 
conciliación en 
medio digital. 

 
 
 

 
8. 

Reparto y Asignación 
de Poder para la 
Defensa Judicial 

Se debe revisar que la documentación de la convocatoria a audiencia de conciliación 
contenga todos los soportes, se revisa el número de procesos y/o carga litigiosa que 
tienen los abogados que adelantan defensa judicial, se asigna reparto confiriendo po- 
der mediante mensaje de datos por correo electrónico de conformidad con la Ley 2213 
de 2022 y se elabora el poder para la firma del Rector o jefe de la Oficina Asesora 
Jurídica. 

Jefe Oficina 
Jurídica 
Asesor jurídico 
externo, Asesor 
jurídico externo 
encargado       del 
Buzón de 
notificaciones 
judiciales y 
Rector. 

 

Poder judicial en 
medio digital 

 
9. 

Remitir documentación 
a la Procuraduría de 
los Asuntos 
Administrativos. 

Se remite a la Procuraduría General de la Nación (reparto) la certificación o constancia 
que emana el secretario técnico del Comité de Conciliación para que sea acreditada 
en audiencia por el abogado externo de la Universidad ante la procuraduría, la cual 
podrá ser enviada por medio digital a través de correo electrónico o el portal web que 

Secretaria técnico 
Comité de 
Conciliación 
Abogado externo 

Constancia y/o certi- 
ficación de la deci- 
sión adoptada en 
medio digital 

http://www.usco.edu.co/
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

  disponga para tal fin el Ministerio Público.   

 
 
 

10. 

Audiencia de 
conciliación Pre o 
Judicial 

El asesor jurídico externo sustenta ante el procurador la decisión aprobada por el 
Comité de Conciliación. 

 

En caso de no conciliación se suscribe la respectiva acta de no conciliación y se da por 
terminado el proceso conciliatorio. 

 
Si llega a conciliación se remite el acta de audiencia de conciliación ante la instancia 
correspondiente para aprobación de la misma ante la jurisdicción contencioso 
administrativa (Juez). 

Asesor Jurídico 
externo o 
secretario técnico 
del Comité de 
Conciliación 

Acta de audiencia de 
conciliación, en 
medio digital 

 
 

 
11. 

Si hay acuerdo, 
verificar el envío del 
acta y sus anexos a la 
Jurisdicción 
Contencioso 
Administrativa para 
que apruebe la 
conciliación. 

Que la conciliación cumpla con todos los requisitos para su plena validez Asesor jurídico 
externo 

Aprobación por 
parte del Juez. en 
medio digital 

 

12. 
Informar el resultado 
de la audiencia 

La asistencia del abogado externo a la audiencia y conocer el resultado de la misma 
para determinar las actividades a seguir. 

Asesor Jurídico 
externo 

Copia del acta de 
audiencia en medio 
digital 

 

13. 
Remitir providencia 
para su cumplimiento y 
hacer seguimiento. 

Verificar que se ordene el cumplimiento de la conciliación. Jefe de la Oficina 
Asesora Jurídica 

Oficio remisorio o 
correo electrónico 
en medio digital. 

 

6.2 COMITÉ DE CONCILIACIÓN PARA LA VIABILIDAD DE LOS CONTRATOS DE TRANSACCIÓN COMO MEDIO DE SOLUCIÓN DE 
CONTROVERSIAS CONTRACTUALES Y/O JUDICIALES 
Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

 
1. 

Recepcionar solicitud 
de conciliación 

Se recibe del convocante la solicitud de conciliación mediante oficio o correo 

electrónico institucional en el que conste el traslado junto con los anexos probatorios, 

en los casos que no medie un proceso judicial. 

Secretaria Oficina 
Jurídica 

Oficio remisorio y 
soportes en medio 
digital 

 

2. 
Asignar abogado Se incluye en el cuadro de descripción: Se asigna por reparto el asesor jurídico externo 

para que emita el respectivo concepto jurídico sobre la viabilidad y/o conveniencia de 

Jefe Oficina 
Jurídica 

Soporte de la 
documentación en 
medio digital 

http://www.usco.edu.co/
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

  la conciliación, concepto que deberá ser llevado ante el Comité de Conciliación de la 

Universidad Surcolombiana. 

  

 
3. 

Recaudo de elementos 
probatorios 

Si el asesor jurídico externo o jefe de la Oficina Jurídica requieren recaudar elementos 
de convicción se solicitará mediante oficio, e-mail o telefónicamente a las oficinas o 
personas encargadas de suministrar la información. 

Jefe Oficina 
Asesora Jurídica 
Asesor Jurídico 

Comunicaciones 
oficiales, correo 
electrónico,  en 
medio digital. 

4. 
Recepción de 
concepto jurídico 

El asesor Jurídico externo envía al correo electrónico el respectivo concepto de la 

viabilidad del Contrato de Transacción. 

Asesor Jurídico 
Externo 

Concepto Jurídico 
en medio digital 

 
5. 

Convocar Comité de 
Conciliación 

Se cita a Comité de Conciliación mediante Oficio dirigido a través de correo electrónico 

a los miembros del comité de conciliación para presentar las solicitudes de casos 

radicados. 

Secretaria del 

Comité de 
Conciliación. 

Oficio remisorio en 
medio digital 

 

6. 
Desarrollo Comité de 
Conciliación 

El comité de conciliación estudia y analiza la viabilidad de conciliar las pretensiones de 
las solicitudes presentadas. 

Comité de 
conciliación 

Acta del comité de 
conciliación en 
medio digital 

 

7. 

Tramite del Contrato de 
Transacción. 

El asesor jurídico designado del proceso judicial acredita el Contrato de Transacción 
para su respectiva aprobación por parte del Juzgado o Tribunal Competente y 
posteriormente el pago por parte de la Universidad Surcolombiana o al convocante en 
los casos de temas contractuales. 

Asesor jurídico 
externo. 

Contrato de 
transacción en 
medio digital. 

 
 
 
 
 
 

6.3 COMITÉ DE CONCILIACIÓN PARA LA PROCEDENCIA O NO DE IMPETRAR LA ACCIÓN DE REPETICIÓN 
Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

 
1. 

Asignar abogado Se asigna por reparto el asesor jurídico externo para que emita el respectivo concepto 

jurídico sobre la viabilidad y/o conveniencia de la conciliación, concepto que deberá ser 

llevado ante el Comité de Conciliación de la Universidad Surcolombiana. 

Jefe Oficina 
Asesora Jurídica 

E- mail. 

 
2. 

Recaudo de elementos 
probatorios 

Si el asesor jurídico externo o jefe de la Oficina Jurídica requieren recaudar elementos 
de convicción se solicitará mediante oficio, e-mail o telefónicamente a las oficinas o 
personas encargadas de suministrar la información. 

Jefe Oficina 
Asesora Jurídica 
Asesor Jurídico 

Comunicaciones 
oficiales, correo 
electrónico.  en 

http://www.usco.edu.co/
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

    medio digital 

3. 
Recepción de 
concepto jurídico 

El asesor Jurídico externo envía al correo electrónico el respectivo concepto sobre la 

procedencia o no de impetrar la Acción de Repetición. 

Asesor Externo 
Jurídico 

Concepto Jurídico 
en medio digital 

 
4. 

Convocar Comité de 
Conciliación 

Se cita a Comité de Conciliación mediante Oficio dirigido a través de correo electrónico 

a los miembros del comité de conciliación para presentar las solicitudes de casos 

radicados. 

Secretaria del 
Comité de 
Conciliación. 

Oficio remisorio en 
medio digital 

 
5. 

Desarrollo Comité de 
Conciliación 

El comité de conciliación estudia y analiza la viabilidad de conciliar o no las pretensio- 
nes de las solicitudes presentadas y deja plasmadas las decisiones mediante acta, las 
cuales deberán ser certificadas por el jefe de la oficina asesora jurídica quien hace las 
veces de secretario técnico. 

Comité de 
conciliación 

Acta del comité de 
conciliación en 
medio digital 

 
 
 
 

6. 

Decisión Se puede presentar alguna de éstas dos (2) conductas: Secretario 
Técnico del 
Comité de 
Conciliación. 

 
 

Asesor jurídico 
externo 

Acta del Comité de 
Conciliación. 

 
 

Radicación del 
medio de control. 

1. Los integrantes del Comité de Conciliación deciden no iniciar la acción de 
repetición, teniendo en cuenta que no reúnen los presupuestos normativos para el 
mencionado medio de control judicial, se finaliza con el Acta de Conciliación. 
2. Los integrantes del Comité de Conciliación deciden iniciar la acción de 
repetición, teniendo en cuenta que reúnen los presupuestos normativos para el 
mencionado medio de control judicial, el asesor jurídico externo debe radicar la 
respectiva demanda ante el ente judicial. 

 
 

7. 

Informe semestral El secretario técnico del Comité de Conciliación debe reportar de manera semestral a 
la Procuraduría para Asuntos Administrativos de Neiva, los asuntos sometidos para el 
estudio de la procedencia o no de impetrar la Acción de Repetición. 

Secretario 
Técnico del 
Comité de 
Conciliación. 

Informe semestral 
en medio digital 

http://www.usco.edu.co/
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6.4 COMITÉ DE CONCILIACIÓN CUYO ASUNTO ES CONCILIAR DENTRO DE LOS PROCESOS JUDICIALES EN CONTRA 
O INICIADOS POR LA UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA 

 
Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

 
 

1. 

Recepcionar concepto 
jurídico al correo 
electrónico 
institucional del Comité 
de Conciliación. 

El asesor Jurídico externo mediante oficio radica en la Oficina Asesora Jurídica el 

respectivo concepto de la viabilidad y/o conveniencia de la conciliación por correo 

electrónico. 

Asesor Jurídico 
Externo 

Concepto y soportes 
en medio digital. 

 
2. 

Convocar Comité de 
Conciliación 

Se cita a Comité de Conciliación mediante Oficio dirigido a través de correo electrónico 

a los miembros del comité de conciliación para presentar las solicitudes de casos 

radicados. 

Secretaria del 
Comité de 
Conciliación. 

Oficio en medio 
digital. 

 

 
3. 

Desarrollo Comité de 
Conciliación 

El comité de conciliación estudia y analiza la viabilidad de conciliar judicialmente y de- 
cide de fondo o aplaza el asunto a tratar para ahondar el caso u obtener una mayor 
explicación y análisis, o puede suspender la sesión para ser reanudada en hora y fecha 
a definir, llegado el caso por falta de soporte documental a cargo del asesor jurídico 
externo que emite el respectivo concepto o análisis factico más amplio de estimarse 
necesario. 

Comité de 
conciliación 

Acta del comité de 
conciliación en 
medio digital 

 

 
4. 

Expedición de la 
certificación o 
constancia emitida por 
el secretario técnico 
del Comité de 
Conciliación. 

El secretario técnico del comité de conciliación expide la certificación o constancia de 
la decisión adoptada por los miembros del comité para que sea acreditada en audiencia 
por el abogado externo de la Universidad, la cual podrá ser enviada por medio digital 
a través de correo electrónico o el portal web que se disponga para tal fin. 

Secretaria Comité 
Conciliación 

Constancia o certifi- 
cación en medio di- 
gital 

 

5. 

Remisión      de       la 
certificación o 
constancia al asesor 
jurídico. 

El secretario técnico del Comité de Conciliación remite la certificación o constancia al 
asesor jurídico mediante correo electrónico institucional o su entrega personal, en aras 
que sea presentado ante el Juzgado o Tribunal Competente que cursa el proceso 
judicial. 

Secretario 
Técnico del 
Comité de 
Conciliación 

E-mail. 

 

 
7. OBSERVACIONES 

 

Son integrantes del comité: El Rector, Jefe Oficina Asesora Jurídica, Vicerrector Administrativo, Secretario General y el Jefe Oficina Asesora de Planeación. 

http://www.usco.edu.co/
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8. LISTADO DE EVIDENCIAS: 

Acta de Entrega, Guía de Correo o Email en medio digital 

Oficio remisorio y soportes en medio digital 

Plataforma eKoqui 

E-mail - Archivos digitales 

Acta del comité de conciliación en medio digital 

Poder judicial en medio digital 

Constancia y/o certificación de la decisión adoptada en medio digital 

Aprobación por parte del Juez. en medio digital 

Contrato de transacción en medio digital 

Radicación del medio de control. 

Concepto y soportes en medio digital. 

Informe semestral en medio digital 

Soporte de la documentación en medio digital 

Constancia y/o certificación de la decisión adoptada en medio digital 

 
 

 
9.CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACIÓN DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 

01 EV-CAL-FO-17 noviembre 01 de 2013 Creación del Procedimiento 

 

 
02 

 

 
EV-CAL-FO-17 mayo 04 de 2018 

Se solicita la modificación del procedimiento numeral 6. 

Descripción de la actividad en relación al punto 5 con respecto a 

la forma de citación al comité de reconciliación, ya no se realizará 

mediante oficio sino a través de correo electrónico. 

Modificación del alcance 

  Se solicita la modificación del procedimiento de la siguiente 

http://www.usco.edu.co/
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EV-CAL-FO-17 01 de septiembre de 2022 manera: Se adicionaron los numerales 4, 11 y 12 y de igual 

manera se eliminaron los numerales 9, 10 y 11 de la versión No. 

2. 
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EV-CAL-FO-17 Julio 18 de 2023 

Se solicita la modificación, conforme a los resultados derivados por la 

Auditoria realizada por la Oficina de Gestión de Control Interno de la 

Universidad Surcolombiana. 

 
05 

 

 
EV-CAL-FO-29 noviembre 29 de 2024 

Se solicita la modificación, conforme a los resultados derivados por la 

Auditoria realizada por la Oficina de Gestión de Control Interno de la 

Universidad Surcolombiana. 
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