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1. OBJETIVO

Considerando la importancia de la conciliacion como mecanismo alternativo de

solucion de conflictos, aunado a los diferentes avances y regulaciones en materia

de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, el Centro de Conciliacion

del Consultorio Juridico de la Universidad Santo Tomas sede Villavicencio,

prestara sus servicios de forma virtual para garantizar el acceso a la justicia de tal

forma que la presencia fisica no sea impedimento para su ejercicio.

2. ALCANCE

¢ 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 relacion con la reparacion integral de
la victima en delitos querellables.

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

Este servicio esta 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 vulneracion y/o indefension, y en todo
caso, que no tenga la capacidad econdémica para acceder a los operadores

de conciliacion que estan autorizados al cobro de una tarifa.
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¢ 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

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

En el marco de acceso a la Justicia y conscientes de la necesidad de apropiar

dentro de la cadena de servicio las tecnologias de las comunicaciones, se hace

necesario que se revisen las condiciones de aplicacion y que el presente protocolo

sea referente para la atencién, recepcion, disposicion, aplicacion y generacion de

audiencias de conciliacion en la modalidad virtual, en donde se encuentran

comprometidos la Facultad de Derecho, la Direccion del Centro, Docente

Coordinador,

monitores,

estudiantes,

administrativo y logistica para la continuidad del servicio.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad

Responsable

Descripcion

asistentes y personal

de apoyo

Documentos

Solicitud de
Servicio

Usuarios

La parte convocante debe manifestar
su voluntad de intentar llevar a cabo
la audiencia de conciliaciéon por
medios virtuales y suministrar al
Centro de Conciliacion, si es posible,
una direccion de correo electronico
valida de la parte convocada, con el
fin de que por ese medio se remita la
respectiva citacion a la audiencia

Formulario
Recepcion

Solicitud de Conciliacion
(PS-VI-F-275)

de
de la

Condiciones
del Servicio

Partes
Interesadas

Las partes deben tratar de contar con
datos o internet que permita la
comunicacion sincronica y remision
de documentos de forma virtual.
Ademas de un celular, computador,
Tablet o cualquier dispositivo que le
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Descripcion

permita conectarse y participar de la
audiencia.

Es importante aclarar que el aplicativo
que utiliza el Centro de Conciliacion
s “Zoom”. Lo anterior, con el fin de
que sea instalado previamente a la
audiencia o intenten ingresar previo a
la misma, con el fin de llevar a cabo su
realizacion sin mayor dificultad.
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Documentos

Anexos con
la solicitud
de
Conciliacion

Usuarios

El solicitante debera diligenciar y
adjuntar los siguientes formatos:

1. Solicitud de Conciliacion,
. Informacion basica
3. Consentimiento y

manifestacion
4. Copia del documento de

identificaciéon del solicitante. Si
es persona juridica copia del
certificado de existencia vy
representacion legal.

5. Copia de un recibo de servicio
publico o afiliacion a Sisbén.

6. Relacién de documentos que
acompafien la solicitud segun
el caso (copia de contratos,
registros civiles y /o
documentos soportes de la
solicitud). ElI  Centro de
Conciliacion dependiendo
cada caso en particular, podra
solicitar unos documentos
especificos.

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

Autorizaciéon para el
tratamiento de datos
personales/Centro  de
Conciliaciéon
(PS-VI-F-350)

Revisiéon y
Fijacion de
fecha

Monitor (a)
Centro de
Conciliacion

Una vez verificados los documentos y
la solicitud, el centro procedera a
sefalar fecha y hora de la audiencia
de conciliacién virtual.

Asignacién de Fecha y
designacion de
estudiante Conciliador
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Actividad Responsabl Descripcion Documentos

e

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

Cuando se  obtenga una
comunicaciéon de la parte, por
cualquier medio idoneo, en la que
manifieste conocer la citacion
enviada.

Cuando se obtenga constancia de
recibo del mensaje de datos que

5. Citacion Monitor contiene la citacion en el buzoén | Citacion Audiencia
Audiencia (a) Centro electrénico de la parte convocada. | de Conciliacién
de .. .. | Cuando exista cualquier acto
goncmamo inequivoco del notificado sobre el

conocimiento de la actuacion.

En la misma citaciéon se remitira
tanto a convocante como
convocado, el link de acceso con
los requisitos de conectividad, e
informando datos de contacto,
teléfono, correo, apoyo técnico en
linea, en caso de requerir ayuda.

El convocado podra manifestar
por cualquier medio, que no se
encuentra en condicién de hacer
uso de los medios virtuales, ni de
aportar pruebas, soportes o
anexos solicitados. Situaciéon que
sera valorada y determinada por el
Centro.

Centro de Conciliacion del Consultorio Juridico: Autorizado Mediante Resoluciéon 679 de 18 Oct/2012 del
Ministerio de Justicia y del Derecho Av. 40 No. 16b 159 C.C. Villacentro Of. 1 Piso 2 TEL: 6686888-6632385
FAX: 6688197 Villavicencio-Meta www.ustavillavo.edu.co- Email: cconciliacionvillavo@usantotomas.edu.co



http://www.ustavillavo.edu.co-/
mailto:cconciliacionvillavo@usantotomas.edu.co

'y UNIVERSIDAL
SA\IN( AVICENCIO

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DEL
SERVICIO DE CONCILIACION VIRTUAL

Cédigo:TC-VI-PR-4

Version:

01 Emision:11/06/2026

Pagina5de 8

No. Actividad

Responsable

Descripcion

Documentos

Audiencia
Conciliacion
Virtual

Estudiante
Conciliador

Monitor (a)
Centro de
Conciliacion

Previo a iniciar la audiencia se debe
solicitar a las partes consentimiento
para grabar. Si lo permiten, y una vez
se empiece a grabar, se debe obtener
su ratificacion.

Solo se grabara la instalacion de la
audiencia por parte del Conciliador y
el acuerdo final. Los videos soélo
estaran disponibles, en caso de que lo
requiera, el Ministerio de Justicia y del
Derecho.

En la etapa inicial se estableceran las
“reglas de juego”, el conciliador
indicara los momentos de
intervencién de cada parte.

No se podra hablar o escribir, 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 puedan
interferir con el correcto desarrollo de
la audiencia.

El conciliador indicara el objeto,
alcance y limites de la conciliacién, y
los efectos del acta de conciliacién
virtual. De igual forma, sefalara el rol
del conciliador. - Las partes que
intervienen en la Conciliacion,
también podran hacer uso del CHAT
de manera escrita, el cual podra ser
visualizado por el Conciliador, ya que
el chat en principio es publico. No
obstante, los chats privados y las
llamadas telefonicas tendran
viabilidad en la medida en que se
realicen reuniones 0 sesiones

Instructivo de
Conciliaciéon
(PS-VI-IN-17)
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No. Actividad

Responsable

Descripcion

individuales, sin menoscabo de la
imparcialidad y objetividad del
Conciliador.

Documentos

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 aceptaciéon 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 por
el estudiante conciliador, monitor del

Estudiante Centro de Conciliacion, asesor, y
Conciliador | director del Centro. Se integrara el
video en el que las partes manifiestan
Monitor (a) su voluntad de obligarse. Este video Acta de Conciliacién
Acta de contendra el inicio de la audiencia
Conciliacién Docente donde se |dlen_t|f|can alas partes y dan
7. | Cenf[r'o ‘?? su consentimiento para ser grabados
Constancias Conciliacion | y la parte final donde se manifiestan
los acuerdos y la voluntad de Constancias
Director(a) obligarse.
Centro de
Conciliaciéon | En caso de no existir acuerdo o de
inasistencia, la constancia soélo sera
firmada por el conciliador.
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.
El conciliador explicara a las partes
Moni los tiempos que tiene el Centro de
8 Registro de Cec;]rt]rlfyor (:g Conciliacién  para _realizar los SICAAC
) Acta Conciliacion documentos  respectivos y los
tiempos para protocolizarlos vy
posterior entrega. Agradece la
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Descripcion

Documentos

asistencia y cierra la audiencia. Al
momento de elaborar el acta o
constancia debe especificar que las
partes se reunieron virtualmente.
Una vez cerrada la audiencia vy
mientras se termina de redactar el [ Encuesta de
Estudiante | acta o constancia segun el caso, los | Satisfaccion de usuario.
Conciliador | usuarios proceden a calificar el | (PS-VI-F-349)
(a) servicio, adjuntandose el formato por
9 Evaluacién el Chat para su diligenciamiento por | Formato Evaluacion de
) del servicio Docente medio de Formulario Google. estudiantes
Coordinador Conciliadores
de Por su parte el docente coordinador | (PS-V/-F-352)
Conciliaciéon | de Conciliacion realiza la evaluacion
del servicio prestado por el estudiante
conciliador (a).
El seguimiento del acuerdo debera
_ realizarlo oportunamente el
coisctiLljig?grt?a) festudlante cgnglllador UtII|IZ?ndO e: Formato de
o . ormato aprobado para el efecto, el | gequimiento Acuerdos
10. | Seguimiento| Monitor (a) | cual sera entregado al monitor para el Conciliacis
Centro de | respectivo registro y archivo en el de Conciliacion
0, X y ( PS-VI-F-354)
conciliacion. | expediente.
5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
- Decreto 491 de 2020
- Ley 527 de 1999
- Ley 2220 de 2022
6. CONDICIONES GENERALES

El Centro de Conciliacion debe garantizar que la sala virtual cumpla las
condiciones para los encuentros sincrénicos, asi mismo se revisen las condiciones
de seguridad para garantizar la confidencialidad de la comunicacion. Los
estudiantes conciliadores al inicio de cada semestre recibiran induccién sobre el
manejo de la plataforma y orientaciones a tener en cuenta.
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7. ANEXOS

- Formulario de Recepcién de la Solicitud de Conciliacion (PS-VI-F-275)
- Consentimiento informado Centro de Conciliacion (PS-VI-F-357)
- Autorizacién para el tratamiento de datos personales/Centro de Conciliacién

(PS-VI-F-350)

- Asignacién de Fecha y designacién de estudiante Conciliador
- Citacion Audiencia de Conciliaciéon

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

- 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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