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1. PROCESO/SUBPROCESO Gestion de la Interaccion Social/ Servicios Juridicos y
RELACIONADO: conciliacion a la comunidad

2. RESPONSABLE(S): Director del centro de conciliacion.

Contribuir a las diferencias individuales y colectivas
mediante la institucionalizacion de mecanismos
3. OBJETIVO: alternativos de solucion de conflictos para garantizar
una adecuada forma de justicia, permitiendo la sana
convivencia y legitimizando el sistema democratico.

Inicia con la asighacién de estudiantes conciliadores
para el respectivo semestre y termina con el listado de
las actas que cumplen con los requisitos para proceder
al archivo, diligenciando formatos en cajas de archivo.

e Ley 640 de 2001 Por la cual se modifican normas
relativas a la conciliacibn y se dictan otras
disposiciones.

e Creado en desarrollo del articulo 68 de la Ley 23 de
1991, Mediante Resolucion 1291 de 1992 del
Ministerio de Justicia se crea el Centro de
Conciliacién “Miguel Angel Zufiga”.

5. MARCO NORMATIVO: e Acuerdo superior 057 de 2013 sobre
reglamentacién del centro de conciliacion

e Cadigo de ética del abogado
Norma NTC-5906.

e Acuerdo Superior 029 de 2015 Reglamento del
Centro de Consultoria Juridica de la Facultad de
Derecho.

o Ley 1618 del 2013 ( Atencion de discapacitados)

4. ALCANCE:

6. CONTENIDO:

Cargo

Responsable Punto de control

Actividad / Descripcion

Diligencia el formato PM-IS-8.1.14-FOR-25 Profesional Verifica
1 (Cronograma de actividades del Centro de Universitario Cronograma del
Conciliacion) para el respectivo Semestre. Conciliador periodo
Secretaria Vo.Bo. del Director

( semestral)

Recibe y revisa las listas que envia el director Profesional




Universidad
del Cauca

Gestion de la Interaccion Social

Servicios Juridicos y Conciliacion a la Comunidad

Conciliacién “Miguel Angel Zufiga

Desarrollo de las actividades y de atencion al puablico Centro de

Codigo:PM-1S-8.1.14-PR-1

| Versién: 1 | Fecha de actualizacién: 30-11-2016 |

Pagina 2 de 14

del consultorio juridico de los estudiantes
aprobados del seminario MASC mecanismos
alternativos  de solucion de conflictos del
programa de derecho.

universitario
conciliador

Director del
centro de
consultoria
Juridica firma las
listas de
estudiantes

Organiza los
listados de
estudiantes para
asignacion de
horarios
Cronogramas
Secretaria y
Profesional
universitario
conciliador
Semestral

Registra en la pagina del Ministerio de Justicia

Director centro
de conciliacion

Profesional
Universitario
Revisa e imprime
los registros de la

. . Profesional pagina del
y el derecho los estudiantes asignados al . o NI
centro de conciliacion. universitario Mlm_stgno de
conciliador Justicia y del
Derecho
Elabora el horario de asignacion de turnos y Verifica y aprueba
grupos de conciliadores adscritos y estudiantes Director centro del
conciliadores de acuerdo a los formatos: centro de
conciliacion
e Nota 1: Diligencia los formatos PM-IS- Profesional ( semestral)
8.1.14-FOR-39 Asignacion de grupos de . .
estudiantes conciliadores. Unlversna_no
Secretaria

PM-1S-8.1.14-FOR-40 Asignacién de horarios
de estudiantes conciliadores.

PM-1S-8.1.14-FOR-41 Informacion de

estudiantes conciliadores.
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Realiza induccién a los estudiantes adscritos
en las actividades relacionadas al Centro de

Recoge listado de

Conciliacién. Docente Asesor registro de
Brinda capacitacién continua y evalia en la Profesional asislengig
> | norma NTC-5906. Universitario eventig
Diligencia el formato PM-1S-8.1.14-FOR-24. S'; 'g’;?gr‘i’a
(Registro de asistencia a educacion continua).
Semestral
PM-I1S-8.1.14-
FOR-27 Registro
de asistencia de
Registra hora entrada y salida de estudiantes Profesional cogg!gﬁg;es
conciliadores de turno en el formato PM-IS- Universitario
6 8.1.14-FOR- 27 (Registro de asistencia de conciliador. Director centro del
Conciliadores  Adscritos y  estudiantes conciliacion
Conciliadores). . i
Secretaria Profesional
universitario
conciliador
Revisa solicitud
Recepciona solicitud, poder, autorizacion de docente asesor
7 | estudiantes apoderados por el Centro como Secretaria Autorizacion del
también particulares. Estudiante Director del
apoderado consultorio
cada que se
requiera

Revisa documentos y solicita requisitos para
solicitud “Estudiante apoderado” de Ia
Universidad del Cauca.

Nota 2: Solicitud de conciliacién extrajudicial en
derecho con aprobaciéon Vo.Bo del docente
8 asesor del area de civil en el formato PM-IS-

8.1.14-FOR-20. Solicitud Conciliacion
Prejudicial.
e Poder solicitud de Conciliacion,

debidamente diligenciado con aprobacion
Vo.Bo del docente asesor del &rea de civil, y

Docente asesor
de los
estudiantes bajo
su
responsabilidad.
Asignado por el
Centro del
Consultoria)

Verifica la firma del
estudiante
apoderado en el
formato PM-IS-
8.1.14-FOR-20
Solicitud
Conciliacion
Prejudicial
con Vo.Bo.del
docente asesor del
area
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e Autorizacion al

e Revision de

nota de presentacion personal, en formato
PM-1S-8.1.14-FOR-18

estudiante defensor por
parte de la Director del Consultorio Juridico
de la Universidad del Cauca, en formato
PM-1S-8.1.14-FOR-15. Autorizacion
Consultorio Juridico Centro de Conciliacion
“Miguel Angel Zufiga

los anteriores documentos
aportados y el acapite de pruebas de la
solicitud de Conciliacién.

Docente asesor
de los
estudiantes bajo
su
responsabilidad.

Director
“Consultorio
Juridico”

Docente Asesor

Presenta
Estudiante
Apoderado

Verifica Estudiante
Verifica
Profesional
universitario

Vo.Bo.docente-
Asesor, con firma
en el formato de
poder solicitud de

Estudiante Conciliacion.
Conciliador
Director del Revisa Estudiante
Centro de Conciliador y
Conciliacion. Profesional
Universitario que
los documentos
estén con los
requisitos.
Radica en el libro de solicitud de conciliacién y
asigna el nuimero de radicacion para Registra en el
notificacion. Libro de registro
Profesional de solicitudes
Nota 3: Comunica via electronica sobre la Universitario
9 conciliacion asignada. El estudiante asignado Secretaria. Entrega de
se posesiona del caso. ( PM-1S-8.1.14-FOR- citacion al usuario
13 Posesion 'y recibido de copias del Estudiante si es procedente
expediente de solicitud de conciliacion ). Conciliador Profesional
Universitario
conciliador
Revisa la solicitud y si no es viable para el Estudiante Verifica formatos
procedimiento de conciliacion, porque no se Conciliador diligenciados
encuentra dentro de las competencias del asignado PM-1S-8.1.14-
Centro, aun asi se orienta juridicamente Profesional FOR-28
10" | consultas no viables para tramitar conciliacién y Universitario Solicitudes de
se registra en el Formato PM-1S-8.1.14-FOR-28 Conciliador Conciliacion no

Solicitudes de Conciliacion no Viables, se
expide la constancia de conciliacion no
conciliable dentro de los 10 dias de ley y se
registra en el formato PM-IS-8.1.14-FOR-37

Docente asesor
Director centro
de conciliacion

Viables
PM-1S-8.1.14-
FOR-37
Constancia de
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Constancia de asunto no conciliable asunto no
conciliable
Estudiante
Conciliador
asignado
Profesional
Universitario
Conciliador
Docente asesor en
conciliacion
Verifica PM-1S-
8.1.14-FOR-31
Expide la boleta de citacion con los datos Profesional o%tigfgnzlé?olﬁngcl)?]
requeridos especificando asunto, dia y hora de Universitario :
11 | la conciliacion por parte del conciliador adscrito Conciliador f|r:cna_de| |
o estudiante conciliador PM-1S-8.1.14-FOR-31 ( Estudiante upr:i?/eersslictJ;railo
CONCILIACION N° C-__ -20 ) conciliador conciliador y
estudiante
conciliador.
Solicita al usuario o su apoderado prueba de la Verifica
notificacion, debidamente firmada y fechada Cumplimiento de
con la obligacién de anexarla al expediente. requisitos para
Solicita a las partes original del documento de celebracion de
identificacion y de acreditacibn con los audiencia.
Irespectivos soportes. (Abogado, representante Estudiante Pr.ofesi_onql
12 | legal). conciliador universitario
Inicia audiencia de conciliacion se registra en el . Conciliador
. asignado
formato guia
PM-IS-8.1.14-FOR-30 (Apertura de audiencia
de conciliacion.)
Solicita a las partes si aportan nuevas pruebas
y se procede a celebrar la audiencia de
conciliacion.
Verifica las actas o
Elabora acta de conciliacion o constancia de no constancias segun
acuerdo, fracaso, de asistencia, de suspension, el caso
inasistencia, archivo o de asuntos no _ Profesional
13 | conciliables segln sea el caso. Estudiante universitario
conciliador Conciliador
e Acta de conciliacibn se registra en el asignado Director del centro

formato PM-I1S-8.1.14-FOR-29.
e Constancia de no acuerdo se registra en el
formato PM-IS-8.1.14-FOR-32.

de conciliacién

Acta o0 constancia
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e Constancia de asistencia se registra en el firmada por el
formato PM-I1S-8.1.14-FOR-33. Director.

e Constancia de suspension se registra en el
formato PM-IS-8.1.14-FOR-36.

¢ Constancia de inasistencia se registra en el
formato PM-IS-8.1.14-FOR-34.

e Constancia de archivo se registra en el
formato PM-IS-8.1.14-FOR-35.

e Constancia de asunto no conciliable se
registra en el formato PM-1S-8.1.1.4- FOR —
37.

Firma en el libro

radicador de actas
Tramita y registra documentos en el Centro de

A S . centro de
ggrrécggi%?]ny ?/egrizsatrpcl)smgri]. al Director para su conciliacion
' PM-1S-8.1.14-
FOR-16
e Va suscrita por Conciliador inscrito en el |  Estudiante Libro radicador de
centro. conciliador constancias
e Satisface los requisitos formales de ley Asignado PM-IS-8.1.14-
Es primera copia y presta mérito ejecutivo. FOR-23
, N _ Profesional Director del centro
Nota 4: Estudiante conciliador Asignado Universitario de Conciliacién
14 | (solicitud) Profesional Universitario conciliador (Cada vez que se
(Recepciona y remite) Docente Director ( expide un acta o
Aprueba y registra) Docente constancia)
Director del
Centro de Diligencia
conciliacién formatos: PM-1S-
8.1.14-FOR-17
Registro de Actas
de Conciliaciones
PM-1S-8.1.14-
FOR-19 Registro
de Constancias
Director del centro
de conciliacién
Registra firma en las actas o constancias por fesional Verifica firma de
las partes. Profesiona recibido de
universitario : .
15 conciliador primera copia en el

acta o constancia
del centro de
conciliacion.
Profesional
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universitario
conciliador

Registra las constancias y actas en la pagina

Imprime el reporte

web del Ministerio de Justicia y del Derecho Director de la pagina del
Profesional Ministerio.
16 universitario Profesional
conciliador universitario
conciliador
semestral
Realiza el seguimiento del acta de conciliacion Estudiante Verifica
de acuerdo a la fecha de cumplimiento en el conciliador Formato
formato PM-1S-8.1.14-FOR-21  (Seguimiento Asignado diligenciado
de Conciliaciones). Estudiante
17 apoderado de Profesional
consultorio universitario
juridico Conciliador
Secretaria
Profesional
universitario
conciliador
Diligencia formato
Recepciona informes de los estudiantes Profesional Profesional
18 | conciliadores adscritos universitario universitario
Remite informes al docente asesor para su Conciliador Conciliador
posterior evaluacion. Secretaria Secretaria
Semestral
Realiza oficio
remisorio del
Revisado el informe presentado por el docente asesor
estudiante conciliador, se aprueba o requiere aprobando o
19 |las  actuaciones realizadas en las D requiriendo a los
e ocente asesor .
conciliaciones. estudiantes
docente asesor
Semestral
Vo.Bo. y firma del
Director
Profesional
20 | Recepciona y remite oficio de evaluacién de universitario Verifica oficio de
los estudiantes conciliadores Conciliador evaluacion de los
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Secretaria estudiantes
conciliadores
Director del centro
de conciliacion
Recepciona la
solicitud de
constancia sin
Elabora y expide constancia de sin pendientes pendientes
segun informe del docente asesor. Emite constancia
Profesional de sin pendientes.
. o 4 ( Diario, cuando
21 universitario solicite el
conciliador :
estudiante)
Profesional
universitario
Conciliador
Elabora informe de las actividades y servicios . Verifica el informe
e . Director
del centro de conciliacion para el director del anual de las
o Centro de o
centro de asesoria juridica o actividades y
22 conciliacion SerVICIos
Pr.ofes[onal Director del Centro
universitario | o Gonciliacion
Conciliador |
Secretaria ( Semestral para
el Centro)
Realiza listado de las actas que cumplen con Profesional Aprueba el archivo
23 |los requisitos y se procede al archivo, Universitario de las actas con la
diligenciando formatos en cajas de archivo. Director firma del Director
(Anual)

PM-IS -8.1.14-FOR-13 Posesién y recibido de copias del
expediente solicitud de Conciliacion.

PM-1S-8.1.14-FOR-15 Autorizacion Consultorio Juridico
PM-IS-8.1.14-FOR-16 Libro radicador Actas
PM-IS-8.1.14-FOR-17 Registro de Actas de Conciliaciones.
7. FORMATOS: PM-1S-8.1.14-FOR-18 Poder Solicitud de Conciliacion.
PM-IS-8.1.14-FOR-19 Registro Constancias.
PM-1S-8.1.14-FOR-20  Solicitud de Conciliacion Prejudicial.
PM-1S-8.1.14-FOR- 21 Seguimiento de Conciliaciones.
PM-1S-8.1.14-FOR-22 Radicacién de Peticiones, Quejas y
Reclamos - PQRs
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PM-IS-8.1.14-FOR-23 Libro radicador de constancias
PM-1S-8.1.14-FOR-24 Registro de asistencia a educacion.
PM-IS-8.1.14-FOR-25 Cronograma de actividades Centro de
Conciliacion.

PM-IS-8.1.14-FOR-26 Formato de peticiones quejas y reclamos.
PM-1S-8.1.14-FOR-27 Registro de asistencia de conciliadores.
Adscritos y estudiantes conciliadores.

PM-IS-8.1.14-FOR-28 Solicitudes de Conciliacién no Viables
PM-1S-8.1.14-FOR-29 Acta de Conciliacion
PM-IS-8.1.14-FOR-30 Apertura de audiencia de conciliacion.
PM-IS-8.1.14-FOR-31 Conciliacién No.

PM-IS-8.1.14-FOR-32 Constancia de No Acuerdo
PM-1S-8.1.14-FOR-33 Constancia de asistencia de conciliacion
PM-IS-8.1.14-FOR-34 Constancia de Inasistencia
PM-IS-8.1.14-FOR-35 Constancia de archivo
PM-1S-8.1.14-FOR-36 Constancia de suspension de conciliacién
PM-IS-8.1.14-FOR-37 Constancia de asunto no conciliable
PM-IS-8.1.14-FOR-38 Solicitud de constancia sin pendientes
PM-1S-8.1.14-FOR-39 Asignacién de grupos de estudiantes
conciliadores

PM-IS-8.1.14-FOR-40 Asignacién de horarios de estudiantes
conciliadores

PM-1S-8.1.14-FOR-41 Informacién de estudiantes conciliadores.

8. ABREVIATURAS Y
DEFINICIONES:

e ACTA: cuando la conciliacion es exitosa.

o CONCILIACION EXTRAJUDICIAL EN DERECHO:
conciliacion que se hace antes de iniciar proceso de demanda.

e CONCILIACION PREJUDICIAL NO VIABLE: es cuando la
solicitud de conciliacion por asunto o materia o limite al
consultorio no es posible llevarla a cabo en el centro de
conciliacion.

e CONSTANCIA: Cuando la conciliacion fracaso.

e DOCENTE ASESOR: Docente asignado del area de civil,
comercial o familia, para asesorar a los estudiantes en los
diferentes casos.

e ESTUDIANTE APODERADQO: Es el estudiante que designado
por el consultorio para solicitar audiencia de conciliacion

e ESTUDIANTE CONCILIADOR: Es el estudiante de octavo a
decimo semestre que realiz6 la Capacitacion en Conciliacion y
realiza su préctica en el Centro de Conciliacion.

e MASC: Mecanismos alternativos de solucién de conflictos del
programa de derecho.

e SECIV: Sistema Electronico de control Inspeccion y vigilancia.

¢ SIC: Sistema de informacion de la Conciliacion.

e SOLICITUD DE CONCILIACION NO VIABLE: la que exceda
de 15 salarios minimos legales vigentes y sea de otras areas
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diferentes a civil, comercial, familia y las que la ley determine.
e POSESION: El estudiante asignado toma a su cargo el proceso
de la conciliacion

9. REGISTRO DE MODIFICACIONES:

Version

Fecha - No.

Modificaciones

04-09-2015 0 PM-1S-8.1.14-PR-1

Elaboracién procedimiento

30-11-2016 1 PM-1S-8.1.14-PR-1

Actualizacion de las actividades

) Anexo A: Convenciones de procedimientos
10. ANEXOS: Anexo B: Diagrama de flujo del procedimiento
ELABORACION REVISION
Nombre: Nombre:
Responsable Subproceso Responsable de Proceso
Cargo: Director Centro de Consultoria Juridica | Cargo:
Fecha: Fecha:
REVISION APROBACION
Nombre:
Responsable de Gestion de Calidad
Cargo: Director Rector
Fecha: Fecha:

Nota: La firma en el espacio revision - responsable de subproceso, aplica cuando el subproceso

exista.
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Anexo A. Convenciones del diagrama de flujo

SIMBOLO SIGNIFICADO

Inicio Identifica el inicio del proceso.

Representa la preparacion de un documento en original.

Representa la preparacion de un documento que se
elabora en original y varias copias.

Representa la toma de decisiones.

Representa una operacion.

Conector de péaginas.

Conector interno. Permite conectar actividades o
formatos con otras actividades dentro del Flujograma.

Indica el sentido de la informacién. Las flechas se
utilizan para conectar los diferentes simbolos y con ello
se representa el recorrido de la informacién entre las
diferentes actividades o dependencias.

¢ oa[Jolas

Fin Representa el final del procedimiento/proceso.




Universida
del Cauca

Gestion de la Interaccion Social
Servicios Juridicos y Conciliacion a la Comunidad

Conciliacién “Miguel Angel Zufiga

Desarrollo de las actividades y de atencion al puablico Centro de

Codigo:PM-1S-8.1.14-PR-1

| Version: 1 | Fecha de actualizacién: 30-11-2016 | Péagina 12 de 14

Anexo B. Diagrama de flujo del procedimiento

USUARIOS DEL

1ACION

PROFESIONAL 1ADOR

SECRETARIA

Recibe ciacion

ncio
IDifgencia o formato PM-1S-8.1.14-FOR 25

PMLIS5.114-FOR2S
Cronograma de actvidades

DIRECTOR DEL CONSULTORIO JURIDICO

DOGENTE ASESOR

DIRECTOR CENTRO DE CONCILIAGION

del Centro de Concliacicn

» periodoy Voo

Recbey revsa
seminario MASC

H

Elabora el horario de asignacion de twrnos y|
(rupos e concliadores adscros y estudiantes|

Diigencia los formatos: PM-15-8.1.14-FOR 39
PNIS.8.1.14.FOR-40 | PM-IS-8.1 14-FOR-41

PM-IS8.1.14FOR 3D
PM-IS8.114-FOR4D
PMLIS8.114-FORAL

Regisira en la pagina cel Minstero de Jusiiciay|
el Derecho los estudiantes asignados al centrol
lde concilacien.

Revisa & mprime 103 regisiros de a pagina del
Minstero de Justicia y del Derecho

Regsiras de 2 pégina
del Ministero de Jusiicial

B.1.14-FORXX, PMIS-8.114-FOR-XX, PM-S.|
5.1.14-FORXX |

y del Derecho

114FOR24
Registo de asistencia a educacion continga.

PMIS-5.1.14-FOR24

Regista hora enrada.y saida de estudiantes
canciliadores de tno en o formato PMS.
8114FOR 27

PMIS8.114-FOR- 27

[Recepcion de solctud, poder, autorizacién tano|
|de estuciantes apoderacos por el centro cor

Realza induceion a
las actvdades  relacionadas al Ceniro. de)
|Concliacion.

[tambien paricutares.

Revisa_documentos y_solct o5 al
"Estudiante apoderado” do la Universidad del

PMIS8.114-FOR
Poder solciud de
‘Concliacion,
Soliciud de c
rsjuicial en derecho

aprobacion

Firma formato PW-1S-8.1.14-FOR-20
‘Soliitud Concliacion Prejudicial

Salicia VoBo firma en el formalo de PAIS-
R-20

0a Voo al docente asesor en el formato PM
4-FOF

145
Soliitud Concifacion Prefudicial Poder solctud
de Concliacién

Solcitud Conciiacién Prejudcial Poder soiciud
de Concilacion

Soliia rma en el formato PN-IS-5.1,14-FOR-

Revisa y fima el formato P-IS-8 1 14-FOR-

‘Gonciiacion ‘Miguel Angel Ziiga

Revisa los requisios y el acdpite do prucbas do

‘Conciiacion "Miguel Angel Ziriga

Ja soicitud de Concilacion

Verifica fomato PMHS8.114-FOR-20
‘Solcitud Conciiacien Prefudicial

Radca y se asigna el nimero de radicacion
para naficacion.

Dilgencia formato _ PMIS.8.114.FOR-13|
Pos o de copias del expediente de|

ol acié
Contro de Concilacion “Miguel Angel Zifiga

PM-SBL14FORTS

Fogevaenel
Libro de registr de soliciudes

Verificala viabidad del caso
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