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1. OBJETIVO:

Estudiar y analizar los asuntos que se llevaran a cabo a Comité de Conciliacién para su respectiva decision como lo son las solicitudes de conciliacién 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
Institucién, los Contratos de Transaccion como medio de solucién de controversias contractuales y/o judiciales y la procedencia o no de impetrar la Accién de
Repeticion.

2. ALCANCE:

6.1 Inicia con la solicitud de conciliacidn y finaliza con el acta de conciliacién y/o remisién documentacién a la dependencia respectiva.

6.2 Inicia con la remisién del contrato de transaccién por la parte convocante o por el asesor juridico designado para la elaboracion del contrato y finaliza con el

acta de conciliacion.

6.3 Inicia con asignacion del asesor juridico para la emisién del concepto juridico sobre la procedencia o no de impetrar la Accién de Repeticion y finaliza con el

acta de conciliacion y la radicacion de la Acciéon de Repeticion ante el Organo Judicial.

6.4 Inicia con la remisidn del concepto juridico emitido por el asesor juridico designado para llevar a cabo la representacion dentro del proceso judicial y finaliza
con el acta de conciliacién y/o certificacion dirigida al Juzgado o Tribunal Competente.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de la Oficina Asesora Juridica

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES:

Ver Normograma
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5. DEFINICIONES:

Conciliacion: Mecanismo Alternativo de Solucién 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 Juridicas de Derecho Publico
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

Transaccion: Mecanismo Alternativo de Solucién de Conflictos donde las partes en conflicto manifiestan sus voluntades.

Contrato: Acuerdo de voluntades para realizar un negocio u acto juridico.

Accion de Repeticion: Es el medio judicial que la Constitucién y la ley le otorgan a la Administracién Publica para obtener de sus funcionarios o ex funcionarios
el reintegro del monto de la indemnizacion que ha debido reconocer a los particulares como resultado de una condena de la jurisdiccion contencioso administrativa
por los dafios antijuridicos 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.

DESCRIPCIO

N DE LA ACTIVIDAD

6.1 COMITE DE CONCILIACION

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Recepcionar
de conciliacion

solicitud

Se recibe del convocante o del despacho judicial la solicitud de conciliacién prejudicial
o judicial mediante oficio en el que conste el traslado junto con los anexos probatorios
en medio digital.

Secretaria Oficina
Asesora Juridica
Abogado externo
encargado del
Buzon de
notificaciones
judiciales

Oficio remisorio y
soportes en medio
digital

Asignar abogado

Se asigna por reparto el asesor juridico externo para que emita el respectivo concepto
juridico sobre la viabilidad y/o conveniencia de la conciliacion, concepto que deberé ser
llevado ante el Comité de Conciliacion de la Universidad Surcolombiana.

Jefe Oficina
Asesora Juridica
Abogado Externo

Acta de Entrega,
Guia de Correo o
Email en medio
digital
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recaudo de elementos | Si el asesor juridico o jefe de la Oficina Juridica requieren recaudar elementos de | Jefe oficina | Comunicaciones
probatorios conviccion se solicitara mediante oficio, e-mail o telefonicamente a las oficinas o | Asesora Juridica | oficiales, correo
3. personas encargadas de suministrar la informacion. Asesor  Juridico | electronico, en
Externo medio digital.
Registrar en la | La entidad debe contar con la informacion litigiosa parametrizada como actualizada y | Asesor Juridico Plataforma eKoqui
Plataforma eKOQGUI | confiable. El seguimiento de los procesos y de sus actuaciones judiciales a cargo de la
4, entidad. La Oficina Asesora Juridica deberd cargar o verificar que se encuentre
cargado en la plataforma Ekogui todos los procesos judiciales en los cuales se agote
la audiencia de conciliacion judicial.
Recepcion de | El asesor Juridico externo mediante oficio radica en la Oficina Asesora Juridica el | Asesor  Juridico | Concepto  Juridico
5. | concepto juridico respectivo concepto de la viabilidad y/o conveniencia de la conciliacion por correo | Externo en medio digital.
electrénico.
Convocar Comité de Se cita a Comité de Conciliacion mediante Oficio dirigido a través de correo electrénico | Secretaria del | E-mail
6. | Conciliacion a los miembros del comité de conciliacion para presentar las solicitudes de casos | Comité de | Archivos digitales
radicados. Conciliacion.
Desarrollo Comité de El comité de conciliacién estudia y analiza la viabilidad de conciliar o no las pretensio- | Comité de | Acta del comité de
7 Conciliacién nes de las solicitudes presentadas y deja plasmadas las decisiones mediante acta, las | conciliacion conciliacion en
' cuales deberan ser certificadas por el jefe de la oficina asesora juridica quien hace las | Jefe Oficina | medio digital.
veces de secretario técnico. Asesora Juridica
Reparto y Asignacion | Se debe revisar que la documentacién de la convocatoria a audiencia de conciliacién | Jefe Oficina
de Poder para la | contenga todos los soportes, se revisa el nimero de procesos y/o carga litigiosa que | Juridica Poder judicial en
Defensa Judicial tienen los abogados que adelantan defensa judicial, se asigna reparto confiriendo po- | Asesor  juridico | medio digital
der mediante mensaje de datos por correo electronico de conformidad con la Ley 2213 | externo,  Asesor
8 de 2022 y se elabora el poder para la firma del Rector o jefe de la Oficina Asesora | juridico  externo
' Juridica. encargado del
Buzon de
notificaciones
judiciales y
Rector.
Remitir documentacion | Se remite a la Procuraduria General de la Nacién (reparto) la certificacién o constancia | Secretaria técnico | Constancia y/o certi-
9 a la Procuraduria de | que emana el secretario técnico del Comité de Conciliacidon para que sea acreditada | Comité de | ficacion de la deci-
' los Asuntos | en audiencia por el abogado externo de la Universidad ante la procuraduria, la cual | Conciliacion sion adoptada en

Administrativos.

podra ser enviada por medio digital a través de correo electrénico o el portal web que

Abogado externo

medio digital
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
disponga para tal fin el Ministerio Publico.
Audiencia de | El asesor juridico externo sustenta ante el procurador la decision aprobada por el | Asesor  Juridico | Acta de audiencia de
conciliacion Pre o | Comité de Conciliacion. externo o | conciliacién, en
Judicial secretario técnico | medio digital
En caso de no conciliacién se suscribe la respectiva acta de no conciliacibny se dapor | del Comité de
10. terminado el proceso conciliatorio. Conciliacién
Si llega a conciliacion se remite el acta de audiencia de conciliacion ante la instancia
correspondiente para aprobacion de la misma ante la jurisdiccion contencioso
administrativa (Juez).
Si hay acuerdo, | Que la conciliacién cumpla con todos los requisitos para su plena validez Asesor  juridico | Aprobacién por
verificar el envio del externo parte del Juez. en
acta y sus anexos a la medio digital
Jurisdiccion
11. .
Contencioso
Administrativa para
que apruebe la
conciliacion.
Informar el resultado La asistencia del abogado externo a la audiencia y conocer el resultado de la misma | Asesor  Juridico | Copia del acta de
12. | de la audiencia para determinar las actividades a seguir. externo audiencia en medio
digital
Remitir providencia | Verificar que se ordene el cumplimiento de la conciliacion. Jefe de la Oficina | Oficio remisorio o
13. | para su cumplimientoy Asesora Juridica correo  electrénico

hacer seguimiento.

en medio digital.

6.2 COMITE DE CONCILIACION PARA LA VIABILIDAD DE LOS CONTRATOS DE TRANSACCION COMO MEDIO DE SOLUCION DE
CONTROVERSIAS CONTRACTUALES Y/O JUDICIALES

Ne ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recepcionar solicitud | Se recibe del convocante la solicitud de conciliacibn mediante oficio o correo | Secretaria Oficina | Oficio remisorio vy
1. | de conciliacion electrénico institucional en el que conste el traslado junto con los anexos probatorios, | Juridica soportes en medio
en los casos que no medie un proceso judicial. digital
Asignar abogado Se incluye en el cuadro de descripcion: Se asigna por reparto el asesor juridico externo | Jefe Oficina | Soporte de la
2. Juridica documentacién en

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

medio digital
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la conciliacién, concepto que debera ser llevado ante el Comité de Conciliacién de la
Universidad Surcolombiana.

Recaudo de elementos

Si el asesor juridico externo o jefe de la Oficina Juridica requieren recaudar elementos

Jefe Oficina

Comunicaciones

3 probatorios de conviccién se solicitard mediante oficio, e-mail o telefénicamente a las oficinas o | Asesora Juridica | oficiales, correo
' personas encargadas de suministrar la informacion. Asesor Juridico electronico, en
medio digital.
Recepcion de | El asesor Juridico externo envia al correo electrénico el respectivo concepto de la | Asesor  Juridico | Concepto  Juridico
4. | concepto juridico viabilidad del Contrato de Transaccion. Externo en medio digital
Convocar Comité de Se cita a Comité de Conciliacién mediante Oficio dirigido a través de correo electrénico | Secretaria del | Oficio remisorio en
5. | Conciliacion a los miembros del comité de conciliacién para presentar las solicitudes de casos | Comité de | medio digital
radicados. Conciliacién.
Desarrollo Comité de El comité de conciliacién estudia y analiza la viabilidad de conciliar las pretensiones de | Comité de | Acta del comité de
6. Conciliacién las solicitudes presentadas. conciliacién conciliacion en
medio digital
Tramite del Contrato de | El asesor juridico designado del proceso judicial acredita el Contrato de Transaccion | Asesor  juridico | Contrato de
Transaccion. para su respectiva aprobacion por parte del Juzgado o Tribunal Competente y | externo. transaccion en
7. posteriormente el pago por parte de la Universidad Surcolombiana o al convocante en medio digital.
los casos de temas contractuales.
6.3 COMITE DE CONCILIACION PARA LA PROCEDENCIA O NO DE IMPETRAR LA ACCION DE REPETICION
Ne° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Asignar abogado Se asigna por reparto el asesor juridico externo para que emita el respectivo concepto | Jefe Oficina | E- mail.

1. juridico sobre la viabilidad y/o conveniencia de la conciliacién, concepto que debera ser | Asesora Juridica
llevado ante el Comité de Conciliacion de la Universidad Surcolombiana.
Recaudo de elementos | Si el asesor juridico externo o jefe de la Oficina Juridica requieren recaudar elementos | Jefe Oficina | Comunicaciones
2. probatorios de conviccién se solicitara mediante oficio, e-mail o telefénicamente a las oficinas o | Asesora Juridica | oficiales, correo
personas encargadas de suministrar la informacion. Asesor Juridico electrénico. en
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
medio digital
Recepcion de | El asesor Juridico externo envia al correo electronico el respectivo concepto sobre la | Asesor  Externo | Concepto  Juridico
3. | concepto juridico procedencia o no de impetrar la Accién de Repeticion. Juridico en medio digital
Convocar Comité de Se cita a Comité de Conciliacion mediante Oficio dirigido a través de correo electrénico | Secretaria del | Oficio remisorio en
4. | Conciliacion a los miembros del comité de conciliacién para presentar las solicitudes de casos | Comité de | medio digital
radicados. Conciliacién.
Desarrollo Comité de El comité de conciliacién estudia y analiza la viabilidad de conciliar o no las pretensio- | Comité de | Acta del comité de
5 Conciliacién nes de las solicitudes presentadas y deja plasmadas las decisiones mediante acta, las | conciliacién conciliacion en
' cuales deberén ser certificadas por el jefe de la oficina asesora juridica quien hace las medio digital
veces de secretario técnico.
Decisién Se puede presentar alguna de éstas dos (2) conductas: Secretario Acta del Comité de
Técnico del | Conciliacion.
1. Los integrantes del Comité de Conciliacion deciden no iniciar la accion de | Comité de
repeticion, teniendo en cuenta que no rednen los presupuestos normativos para el | Conciliacion.
6. mencionado medio de control judicial, se finaliza con el Acta de Conciliacion.
2. Los integrantes del Comité de Conciliacion deciden iniciar la acciéon de Radicacién del
repeticion, teniendo en cuenta que relnen los presupuestos normativos para el | Asesor  juridico | medio de control.
mencionado medio de control judicial, el asesor juridico externo debe radicar la | externo
respectiva demanda ante el ente judicial.
Informe semestral El secretario técnico del Comité de Conciliacion debe reportar de manera semestral a | Secretario Informe  semestral
la Procuraduria para Asuntos Administrativos de Neiva, los asuntos sometidos para el | Técnico del | en medio digital
7. estudio de la procedencia o no de impetrar la Accion de Repeticion. Comité de
Conciliacién.
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6.4 COMITE DE CONCILIACION CUYO ASUNTO ES CONCILIAR DENTRO DE LOS PROCESOS JUDICIALES EN CONTRA
O INICIADOS POR LA UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recepcionar concepto | El asesor Juridico externo mediante oficio radica en la Oficina Asesora Juridica el | Asesor  Juridico | Concepto y soportes
juridico al  correo | respectivo concepto de la viabilidad y/o conveniencia de la conciliacion por correo | Externo en medio digital.

1. | electronico | electrénico.
institucional del Comité
de Conciliacion.

Convocar Comité de Se cita a Comité de Conciliacion mediante Oficio dirigido a través de correo electrénico | Secretaria del | Oficio en medio

2. | Conciliacion a los miembros del comité de conciliacion para presentar las solicitudes de casos Comite de | digital.

radicados. Conciliacién.
Desarrollo Comité de El comité de conciliacién estudia y analiza la viabilidad de conciliar judicialmente y de- | Comité de | Acta del comité de
Conciliacién cide de fondo o aplaza el asunto a tratar para ahondar el caso u obtener una mayor | conciliacién conciliacion en
3 explicacion y andlisis, o puede suspender la sesion para ser reanudada en hora y fecha medio digital
' a definir, llegado el caso por falta de soporte documental a cargo del asesor juridico
externo que emite el respectivo concepto o andlisis factico mas amplio de estimarse
necesario.
Expedicion de la | El secretario técnico del comité de conciliacion expide la certificacion o constancia de | Secretaria Comité | Constancia o certifi-
certificacién o | ladecisién adoptada por los miembros del comité para que sea acreditada en audiencia | Conciliacion cacion en medio di-
4 constancia emitida por | por el abogado externo de la Universidad, la cual podré ser enviada por medio digital gital
" | el secretario técnico | através de correo electronico o el portal web que se disponga para tal fin.
del Comité de
Conciliacion.
Remisidn de la | El secretario técnico del Comité de Conciliacion remite la certificacion o constancia al | Secretario E-mail.
certificacién 0 | asesor juridico mediante correo electrénico institucional o su entrega personal, en aras | Técnico del

5. | constancia al asesor | que sea presentado ante el Juzgado o Tribunal Competente que cursa el proceso | Comité de
juridico. judicial. Conciliacion

7. OBSERVACIONES

Son integrantes del comité: El Rector, Jefe Oficina Asesora Juridica, Vicerrector Administrativo, Secretario General y el Jefe Oficina Asesora de Planeacion.
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8. LISTADO DE EVIDENCIAS:

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

Oficio remisorio y soportes en medio digital

Plataforma eKoqui

E-mail - Archivos digitales

Acta del comité de conciliacién en medio digital

Poder judicial en medio digital

Constancia y/o certificacion de la decisién adoptada en medio digital
Aprobacién por parte del Juez. en medio digital

Contrato de transaccion en medio digital

Radicacién del medio de control.

Concepto y soportes en medio digital.

Informe semestral en medio digital

Soporte de la documentacion en medio digital

Constancia y/o certificacion de la decisién adoptada en medio digital
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9.CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS
01 EV-CAL-FO-17 noviembre 01 de 2013 Creacion del Procedimiento

Se solicita la modificacion del procedimiento numeral 6.
Descripcion de la actividad en relacion al punto 5 con respecto a
la forma de citacion al comité de reconciliacion, ya no se realizara
mediante oficio sino a través de correo electronico.

Modificacién del alcance

02 EV-CAL-FO-17 mayo 04 de 2018

Se solicita la modificacion del procedimiento de la siguiente
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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
03 manera se eliminaron los numerales 9, 10 y 11 de la versiéon No.
2.

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

04 _ Auditoria realizada por la Oficina de Gestiébn de Control Interno de la
EV-CAL-FO-17 Julio 18 de 2023 Universidad Surcolombiana.

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

05 Auditoria realizada por la Oficina de Gestién de Control Interno de la
EV-CAL-FO-29 noviembre 29 de 2024 Universidad Surcolombiana.

ELABORO REVISO APROBO
RAFAEL EDUARDO ESCOBAR ANILLO YAMILET ROJAS SANCHEZ MAYRA ALEJANDRA BERMEO
Jefe Oficina Gestion Juridica Profesional de apoyo SGC Coordinador SGC
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