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1. OBJETIVO

Considerando la importancia de la conciliacibn como mecanismo alternativo de
solucion de conflictos, el Centro de Conciliacion del Consultorio Juridico de la
Universidad Santo Tomas sede Villavicencio, establece las directrices para la
prestacion del servicio de conciliacion. Se busca garantizar el acceso a la justicia
mediante la conciliacién, facilitando la solucién de conflictos de manera agil y
efectiva.

La conciliacién permite la resolucion pacifica de conflictos en materias civil,
familia, comercial y penal (Unicamente en lo relacionado con la reparacion
integral de la victima en delitos querellables). Este servicio se presta tanto de
manera presencial como virtual, conforme a las necesidades de las partes.

2. ALCANCE

I. Solo se atenderan solicitudes de conciliacion en las siguientes materias:
civil, familia, comercial y penal. Frente a esta ultima especialidad, es decir,
penal, se atenderan solicitudes que guarden relacién con la reparacion
integral de la victima en delitos querellables.

[I.  Los asuntos sujetos a conocimiento no podran tener una cuantia superior
a cuarenta (40) salarios minimos legales mensuales vigentes.

[ll. Este servicio estd destinado para personas que cumplan con alguna o
algunas de las siguientes condiciones: victimas de la violencia, madres
comunitarias activas, personas afiliadas al Sisbén, personas con algun
tipo de discapacidad, padres o madres cabeza de familia, adultos
mayores, minorias étnicas, personas de estrato 1y 2, y en general para
todas aquellas personas que estén en un estado de vulneraciéon y/o
indefensidén, y en todo caso, que no tenga la capacidad econémica para
acceder a los operadores de conciliacion que estan autorizados al cobro
de una tarifa.

IV. Se atendera virtualmente la recepcion de solicitudes de conciliacién y
demas documentos, asi como los tramites correspondientes a la
prestacion de este servicio, a solicitud de los interesados, a través del
correo electrénico centrodeconciliacion@ustavillavicencio.edu.co
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3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

En el marco de acceso a la Justicia, se hace necesario que se revisen las
condiciones de aplicacién y que el presente protocolo sea referente para la
atencion, recepcion, disposicion, aplicacién y generacion de audiencias de
conciliacion, en donde se encuentran comprometidos la Facultad de
Derecho, la Direccion del Centro, Docente Coordinador, monitores,
estudiantes, asistentes y personal de apoyo administrativo y logistica para la
continuidad del servicio.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Concepto Definiciéon

Es un tercero neutral e imparcial; llamado conciliador que actua, facilitando el
Conciliador: dialogo entre ellas y promoviendo férmulas de arreglo que permitan llegar a
soluciones satisfactorias para ambas partes.

Partes: Son las personas que tienen el conflicto y buscan resolverlo.

Segun la ley 2220 de 2022 La conciliacion es un mecanismo de resolucion de
conflictos a través del cual dos 0 mas personas gestionan por si mismas la solucion
de sus diferencias, con la ayuda de un tercero neutral y calificado denominado
conciliador, quien, ademas de proponer férmulas de arreglo, da fe de la decision

Conciliacién: : : _ i
de acuerdo, la cual es obligatoria y definitiva para las partes que concilian.

Segun la ley 2220 de 2022 Es la linea de accién autorizada por el Ministerio de
Justicia y del Derecho a una entidad promotora para que preste el soporte operativo
Centro de y administrativo requerido para la prestacion del servicio de la conciliacion
Conciliaciéon: | extrajudicial en derecho, contando para ello con conciliadores inscritos en sus
listas, y estableciendo su propio reglamento para su funcionamiento, el cual
igualmente, debera ser aprobado por el Ministerio de Justicia y del Derecho.

Es el Documento que se realiza al momento en que las partes llegan a un Acuerdo

en la Audiencia de Conciliacion.

- El Acta de Conciliacion hace transito a COSA JUZGADA, es decir que los
acuerdos adelantados por los conciliadores aseguran que lo consignado
Acta de en ellas no sean de nuevo objeto de debate a través de un proceso judicial

Conciliaciéon: o de otro mecanismo alternativo de solucion de conflictos.

- El Acta de Conciliacion PRESTA MERITO EJECUTIVO dentro de los
términos del articulo 66 de la Ley 446 de 1998, cuando el acta de
conciliaciéon contenga una obligacién clara, expresa y exigible, serd de
obligatorio cumplimiento para la parte a quien se imponga dicha obligacién.
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Requisito de
Procedibilidad:

Segun la ley 2220 de 2022 La conciliacion es requisito de procedibilidad para acudir
ante la jurisdiccion en asuntos laborales, de acuerdo con lo establecido en la
presente ley.

Constancias:

Segun la ley 2220 de 2022 El conciliador expedira constancia al interesado en la
que se indicara la fecha de presentacion de la solicitud y la fecha en que se celebro
la audiencia o debi6 celebrarse, y en que se expresara sucintamente el asunto
objeto de conciliacion.

Rechazo:

Segun la ley 2220 de 2022 El agente del Ministerio Publico rechazara la solicitud
de conciliacion en los siguientes casos:

1. Cuando se haya admitido la demanda formulada con base en los mismos hechos
y pretensiones. En los eventos en que se trate de asuntos en donde exista pacto
arbitral, el rechazo procedera cuando se haya asumido competencia por los
arbitros en la primera audiencia de tramite.

2. Cuando, por los mismos hechos y pretensiones, se haya tramitado previamente
el procedimiento de conciliacion extrajudicial, salvo que la solicitud se presente de
comun acuerdo por las partes.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad

Responsable Descripcién Documentos

La parte convocante debe manifestar su
voluntad de llevar a cabo la audiencia de
conciliaciéon, se debera suministrar al .
S ) L Formulario y
. . Centro de Conciliacién, una direccion .
Solicitud de . - o . Solicitud de
1. L . Usuarios fisica o de correo electronico valida de o,
Servicio ! Conciliacién (PS-
la parte convocada, con el fin de que por
: . : VI-F-359)
ese medio se remita la respectiva
citacién a la audiencia.
Las partes deberan presentarse a las
instalaciones del Centro de Conciliacién
Condiciones Partes con su documento de identidad el dia de | Documento de
del Servicio Interesadas la audiencia. identidad.
El documento es indispensable pues,
con el mismo se verificara la presencia
de las partes.
El solicitante debera diligenciar vy
adjuntar los siguientes formatos: Consentimiento
informado del
1.Solicitud de Conciliacion, Centro de
2.Informacion basica. Conciliacién (PS-VI-
3.Consentimiento y manifestacion F-351)
4.Copia del documento de identificacion
del solicitante. Si es persona juridica |Autorizacion para el
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Anexos con la copia del certificado de existencia y tratamiento de
3. | solicitud de Usuarios representacion legal. datos
Conciliacion 5. Copia de un recibo de servicio publico | personales/Centro
o afiliaciéon a Sisbén. de Conciliaciéon (PS-
6. Relacion de documentos que VI-F-350)
acompanen la solicitud segun el caso
(copia de contratos, registros civiles y /o
documentos soporte de la solicitud).
7. Certificado de discapacidad-salvo su
condicion perceptible.
8. Cédula de ciudadania.
9. Certificacion del registro de la
autoridad o cabildo de las comunidades
y/o resguardos indigenas.
El Centro de Conciliacion dependiendo
cada caso en particular, podra solicitar
unos documentos especificos.
4. |Parametros Monitor (a) La parte convocante tendra que facilitar
para la Centro de la siguiente informacion:
[solicitud Conciliacién - Nombre completo.
- Cédula de ciudadania.
- Correo electronico.
- Direccion.
- Descripcion de:
HECHOS
PRETENSIONES
PRUEBAS
La monitora tendra que verificar si es o no
el asunto Conciliable, segun el Articulo 7
de la Ley 2220/2022.
Revision y Monitor (a) Una vez verificado el cumplimiento de
Fijacion de Centro de los documentos y la solicitud de
5. [fechaparala Conciliacion conciliacion, el centro procedera a
realizacion de sefialar fecha y hora de la audiencia de
la Audiencia conciliacion. Acta fijacion de
El documento debera contener: fecha de Audiencia
- Asunto. de Conciliacién
- Identificacion de la Monitora del
Centro de Conciliacion. Designacion de
- ldentificacién de las partes. estudiante
- Identificacion del estudiante Conciliador y
Conciliador. asesor.
- Fecha, Hora y Lugar donde se
desarrollara la Audiencia.
- Firma de la Monitora del Centro de
Conciliacion.
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Monitor (a)
Centro de
Conciliacion

La citacién a la audiencia se hara por
cualquier medio digital, en lo posible
correo electronico, a su vez las partes
podran manifestar su aceptacién a
través de cualquier mensaje de datos u
otro medio idéneo que permita registrar
su voluntad de conformidad con lo
establecido en la Ley 527 de 1999, por
ende, se entenderd notificada cuando se
dé alguna de las siguientes situaciones:

1. Cuando se obtenga una
comunicacién de la parte, por
cualquier medio idéneo, en la que
manifieste conocer la citacién
enviada.

2. Cuando se obtenga constancia de
recibo del mensaje de datos que
contiene la citacion en el buzén
electronico de la parte convocada.

3. Cuando exista cualquier acto
inequivoco del notificado sobre el
conocimiento de la actuacion.

Citacion Audiencia
de Conciliacion

6. |[Citacion
Audiencia
Audiencia
7. Conciliacion

Estudiante
Conciliador

Monitor (a)
Centro de
Conciliacion

En la etapa inicial se presentara el
conciliador, el asesor y el practicante de
psicologia. Se les otorgara la palabra a
las partes para su presentacion.

Del rol del apoderado:

Se estableceran las “reglas de juego”, el
conciliador indicara el objeto, alcance y
los limites de la conciliacion, asi como los
momentos de intervencién de cada parte.

El conciliador tendra que definir de qué se
trata la conciliacion, sus ventajas y sus
efectos juridicos, asi como aclarar
cuando se trate de un requisito de
procedibilidad.

Las partes no se podran comunicar, por
cualquier medio, con  personas
diferentes a quienes estan en el
desarrollo de la audiencia. Tampoco se
permite que otras personas ajenas a la
controversia vean, escuchen o estén
presentes en el desarrollo de la
audiencia sin previa autorizacion del
conciliador, e identificacion.

No se puede utilizar dispositivos que

Instructivo de
Conciliacion
(PS-VI-IN-17)

Guion Audiencia de
Conciliacion.
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puedan interferir con el correcto
desarrollo de la audiencia.

Se le otorgara la palabra a las partes
para escuchar sus argumentos sobre los
hechos y sus pretensiones.

- Las partes deberan Asistir a la
audiencia de conciliacién, y podran
hacerlo con sus apoderados cuando asi
lo consideren.

En aquellos eventos en los que el
domicilio de alguna de las partes no se
encuentre en el municipio del lugar
donde se vaya a celebrar la audiencia, o
alguna de ellas se encuentre por fuera
del territorio nacional, o cuando ocurran
circunstancias que configuren caso
fortuito o fuerza mayor, podra solicitarse
al conciliador que la audiencia de
conciliacion pueda celebrarse de
manera virtual y/o con la sola
comparecencia del apoderado de la
parte, debidamente facultado para
conciliar.

PARAGRAFO. En las circunstancias
donde se permite la presencia del
apoderado, sin la asistencia de la parte,
este debera aportar el correspondiente
poder, para ser reconocido como tal.

Si es una persona juridica, la
representacion se hara a través del
apoderado judicial, constituido como tal,
a través del correspondiente poder
general. (Art.58- Ley 2220)

Acta de Conciliacién:

De existir acuerdo, el conciliador leera lo
acordado y solicitara a las partes que se
identifiquen, mencionen la calidad en la
que estan interviniendo y manifieste su
aceptacion al acuerdo leido,
registrandose en el acta las condiciones
de tiempo, modo y lugar en las que se
pactaron.

El conciliador redactara los acuerdos
conciliatorios. El acta sera firmada tanto
por la parte convocante como por la
parte  convocada, el estudiante
conciliador, la monitora del Centro de
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- Estudiante Conciliacién, el asesor, y la directora del [Acta de Conciliacion
Conciliador Centro.
Acta de Monitor (a)
8. |Conciliacion Constancia de No Acuerdo:
Constancias |- Docente Centro| En caso de no existir acuerdo o de Constancias

de Conciliaciéon | inasistencia, la constancia soélo sera
Director(a) Centro| firmada por el conciliador.

de Conciliacién
Constancia de Inasistencia:
La parte que no asista tiene tres (3) dias
habiles siguientes a la fecha
programada para la audiencia, con el fin
de justificar su inasistencia. Esta
justificacion se debera enviar al correo
electrénico antes mencionado, hasta las
24 horas del ultimo dia para presentarla.

Informe de Archivo:

En caso de que la parte convocante
desista del proceso, o, no se cumplan
con los requisitos generales para llevar
a cabo la Audiencia, se expedira el
Informe de Archivo, que tendra que
llevar la firma de la Monitora del Centro
de Conciliacién, posteriormente el caso
sera archivado en la carpeta digital del
Centro de Conciliacion y de manera
fisica en el cuarto de Archivo.

La Monitora registrara el Acta en la base

9. |Registrode Monitor (a) de datos del Centro de Conciliacién y en SICAAC
Acta Centro de el Sistema de Informacion de la
Conciliacién Conciliacion, el Arbitraje y la Amigable
Composicion.

Una vez cerrada la audiencia y mientras

se termina de redactar el acta o Encuesta de
- Estudiante constancia segun el caso, los usuarios Satisfaccion de
Conciliador proceden a calificar el servicio. usuario.
(a) Por su parte el docente coordinador de (PS-VI-F-349)
10. [Evaluacién del - Docente Conciliacién realiza la evaluacion del Formato
[servicio Coordinador servicio prestado por el estudiante Evaluacion de
de conciliador (a). estudiantes
Conciliacion Conciliadores

(PS-VI-F-352)

- Estudiante El seguimiento del acuerdo debera
conciliador (a) | realizarlo oportunamente el estudiante
conciliador pasados de tres (3) a seis (6)

) L Formato de

o - Monitor (a) del | meses, utilizando el formato aprobado Seguimiento

11. [Seguimiento Centro de para el efecto, el cual sera entregado al Acuerdos de
conciliacion. monitor para el respectivo registro y Conciliacién

archivo en el expediente. (PS-VI-F-354)
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6. FLUJOGRAMA

Entrada del usuario al
Consultorio Juridico

l

Secretana
Administrativa

Valida
1. Copia del recibo poblico o afiliackin & v
Sishén a nombre del ttular
Registro (nico de victimas RUY,

2
3 Cortificado de disCapacidad-sahvo su Cumplimiento de requisitos

condicidn perceptible-. —
P Cédula de cludadanta, de acceso al usuario
S. Certificacién del registro de la autoridad o
cabilda de las comunidades y/o resguardos
ncigenas.
Parametros
Designacién del monitor _ parasu >
que atenders al usuario asignacién
Monitora del
Centro de Concillacién 2
Pardmetros Pardmetros
para la solicitud para la solicitud

Nombre compieto.

® . Nombre compleso,
*  Cédula de audadania. o Céoulsde chudadansa,
. Correo elecurénico, . Cotren wactrérmen
- Dwreccion . Direcion.
L4 Descripain de - Descripcion de
- HECHOS. - HECHOS.
“PRETENSIONES. PRETENSIONES.
PRUEBAS. _PRUEBAS.
-ANEXOS. -ANEXOS.
Verificacién de Se entrega la solicitud
asunto conciliable ¢ a la Monitora del Centro
- Art 7 Ley 2220/22 de Conciliacién.
Se brinda asesorfa juridica _ no l sl Se asigna

y finaliza.
de los documentos.

Fijacién de la
Audiencia de Conciliacién

Se le notifica a:

. Solicitante.

. Solicitado.

* Estudiante Condliador.

. Docente Asesor

. FECHA.

. HORA.

*  LUGAR (Puede ser
virtual).

l

Realizacién de la
Audiencia de Conciliacién

conciliador para elaboracion === DOCUMENtOS w—

1. Nimero de estudiantes a carge.
2 Serido de Mendion a asesorias.
3 Cargo que desempena (funciones
que cumple en consultorio jurkdico).
4. Ndmero de procesos judiclales o
cargo del monitor.

1. Diagnaostico del Caso.

2 Modelo de Acta de
Congciliacion.

. Constancia de No Acuerdo.

Constancia de Inasistencia. —y

Informe de Archivo,

Sello de Acta de Acuerdo.

Sello de Constancia de No
Acuerdo,

Nowaw

Contenido del

documento

. Asunto,

* Identificacidn de la Monitora
del Centro de Conciliacion,

* Identificacion de las partes.

* Identificacién del estudiante

Conclliador

o Fecha, Hora y Lugar donde se
desarrollara la Audiendia.

. Firma de la Monitora del

Centro de Conciliacién.

1 Un anélisis con toda la
informacion del caso.
2 Contiene los Acuerdos
Concliiatorios.
3, Con la razdn del No Acuerdo,
4, Conteniendo el acspite de los
tres (3) dias correspondientes
para que se pronuncie por su
Inasistencia.
5. Con la razon del desistimiento.
6. Acreditacidn de la primera copla
del Acta de Conciliacidn que
reposard en el Archivo del
Centro de Concillacion.
7. Acreditacon de la primera copia
de la Constancia de No Acuerdo
que reposard en el Archivo del
Centro de Conciliacin.
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Cédigo: PSVIPR35
Desarrolio
|
| I I |

1. Saludo. 4. Presentacidn de 7. Ventajas de la 10. Reglas del juego.
l las Partes, Concliacdn I
2. Presentacon del l l & mme's yo ::::;a
Cancikador, 5, Qbjetivo, & Elecros Juridicos. palabea.
' I I s Reundn privada
. NO celulares
. Nombre Camplsts e Suspensiindel
o anlenl Audiends fm &og,um:‘m st Lo gl R
o Sclicia C.C 2ara corroerar e TARAES * Transkoa Cosd kagada. o 550 wm v tratee ol
i prrvrsancia do L partin o1 | Moitar dia ¢ Presta Miras Ejecuthe. tema praducto de b
Condhadde l e
3. Presentacion del Asesor l : m;‘:“z d; 11. Motivaddn.
y Practicante de Pskologla, 6. Definir de que se rocecbiida
trata ka Conoliacdn. I l
| Lay 640 du 2001 - An 35, 12. Definicdn del
3 Ante ls unsdcodn: Conflics
Conalaadn . O\, Ll
ortraucicsl m ° e Fariia l
Derecho - Contwaicnn
Agmieistrathvo, Seledaelusode
it s o b gt pars
astuchae ss
RUMEIT0E 5000 03
nechs y sus
Eretesinces

Podré resultar en

Acta de Conciliacion Constancia de No Acuerdo  Constancia de Inasistencia  Informe de Archivo
Tendrd que contener Tendrd que contener Tendra que contener o Lapare solicitante
desiste del proceso
0 No S& cumpden con

. Hechos. . Hechos, * Seleotorgard ala parte 105 FEqUiSEos para

. Atuerdos . Firma del que NO Asistié, tres (3) evar a catio la
Contiliatonos Gstudants dias para que justifique Audiencia.
. Frmas Condiliador 13 useria Ley 2220/22- * Firma de la Monzors
A 59, Inasistencia a la del Centro de
Audencia Concliackn.
. Frma del Estudiante
Concliador,
Registro
1.En la base de ﬂ?FDS del Centro Pasa.dos de tres (3) Se archiva el caso en la
de Conciliacion, 4 seis (6) meses se i
2. En el SICAAC (Sistema de contactara a las partes Fin del — CApeLs Cighas def CoMi
: , ——P Seguimiento en el SICAAC =P = =—> Fin roceso de Conciliacién y de
Informacion de la ¥ para verificar el ? manera fisica en elycuarto
Conciliacion, el Arbitrage y Ia cumplimiento del Acta de de Archivo
Amigable Composicién). Conciliacién. :
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7. CONDICIONES GENERALES

El Centro de Conciliacion debe garantizar que la sala donde se llevara a cabo
la Audiencia cumpla las condiciones para su realizacion, asi mismo se
revisen las condiciones de seguridad para garantizar la confidencialidad de
la comunicacion.

Los estudiantes conciliadores al inicio de cada semestre recibiran induccion
sobre el manejo de la Audiencia y orientaciones a tener en cuenta.

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Decreto 491 de 2020
- Ley 527 de 1999
- Ley 2220 de 2022

9. ANEXOS

- Formulario y Solicitud de Conciliacién (PS-VI-F-359)

- Consentimiento informado Centro de Conciliacion (PS-VI-F-351)

- Autorizacion para el tratamiento de datos personales/Centro de
Conciliacion (PS-VI-F-350)

- Asignacion de Fecha y designacién de estudiante Conciliador

- Citacién Audiencia de Conciliacion

- Instructivo de Conciliacion (PS-VI-IN-17)

- Acta de Conciliacién

- Constancias

- Encuesta de Satisfaccion de usuario. (PS-VI-F-349)

- Formato Evaluacion de estudiantes Conciliadores (PS-VI-F-352)

- Formato de Seguimiento Acuerdos de Conciliacion ( PS-VI-F-354)
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