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Objetivo del procedimiento

Establecer los pasos que se deben seguir para la prestacion de un 6ptimo servicio para todas las
personas de escasos recursos econémicos que solicitan la atencion del Centro de Conciliacion.

Participantes y responsables del procedimiento

Director/a Programa de Derecho: Responsable de la adecuada aplicacién de este procedimiento.
Coordinador/a del Centro de Conciliaciéon: El responsable de la adecuada ejecucion de este
procedimiento.

Docente/ Asesor del Consultorio Juridico: Responsable de asesorar al estudiante antes de realizar
el proceso de conciliacion.

Consultorio Juridico: Responsable de recibir y tramitar las solicitudes para la prestacion del servicio
de conciliacion.

Generalidades del procedimiento

La finalidad del Centro de Conciliacion esta basada en la celebracién de audiencias de conciliacion de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Ley 2220 de 2022, por la cual se modifican
normas relativas a la conciliacion y se dictan otras disposiciones. Asi mismo, lo establecido en el
capitulo 4 del reglamento interno del centro de conciliacion.

El Centro de Conciliacién reconoce las relaciones asimétricas de poder basadas en la desigualdad de
género, discriminacién y violencia institucional por prejuicio como una barrera de acceso a la justicia
para las mujeres, lideresas, defensoras de derechos humanos y personas LGBTIQA+. Con relaciéon a
los principios de igualdad, prevalencia de la Dignidad Humana y prevalencia de los derechos
fundamentales, el centro de conciliacion garantiza rutas y medidas de atencion diferencial de manera
inmediata, oportuna y efectiva, mostrando respeto por la identidad de género y orientacion sexual a
través de la prestacion de servicios libres de estereotipos sexistas y acciones revictimizantes.

Decreto 4799 de 2011 (Reglamentario de la Ley 1257 de 2008) Articulo 4°. Derecho de las
mujeres a no ser confrontadas con el agresor. Las autoridades competentes estan obligadas a
informar a las mujeres victimas el derecho que tienen a no ser confrontadas con el agresor.

Este derecho, consagrado en literal k) del articulo 8° de la Ley 1257 de 2008, incluye el derecho a
manifestar ante la fiscalia general de la Nacion directamente, por escrito o a través de representante
judicial, su intencién de no conciliar. De igual manera, incluye el derecho a participar o no, en cualquier
procedimiento o diligencia administrativa, civii o penal, ante cualquiera de las autoridades
competentes, en las cuales esté presente el agresor.

Con la manifestacién de la mujer victima de no conciliar quedara agotada la etapa de conciliacion y se
dara continuidad al proceso.

En el tramite de las medidas de proteccion, este derecho se garantizara en relacion con la etapa de

conciliacion ante cualquiera de las autoridades competentes. Las VBG vy la Violencia intrafamiliar no
son objeto de conciliacion.
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Descripcion del procedimiento

A continuacion, se presenta una descripcion grafica que permite visualizar actividades de manera
facil y comprensible, un flujograma que permite visualizar actividades y arbol de decision, la matriz
de actividades con roles, registros y/o salidas y a quien se le comunica o el destinatario del resultado
o producto de la actividad; asi como la matriz se interacciones con otros procesos o dependencias.

Representacioén Grafica.
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Matriz de actividades

Rol del
responsable de
la actividad

No.

Descripcion de la actividad

Registro
salida

ylo

A quien se
comunica

Usuario/a

Solicit

Solicitud presencial

Solicita el servicio ingresando al Consultorio
Juridico donde es atendido por la/el secretaria/o
quien resefia sus datos personales en la base de
datos de usuarios.

Solicitud virtual

Solicita el servicio a través de los correos
electronicos institucionales o la linea de atencion
PBX de la Universidad del Magdalena a las
extensiones habilitadas a esta unidad.

e Solicitud

Secretaria/o
Consultorio
Juridico

Secretaria/o
Consultorio
Juridico

Rovision v Asi

Solicitud presencial
Revisa y asigna al usuario al cubiculo para que
sea atendido por el estudiante en turno.

Solicitud virtual

La/el secretaria/o revisa las solicitudes radicadas
a través de los canales electrénicos y la linea de
atencion del PBX de la Universidad del
Magdalena, asigna la consulta al estudiante en
su turno virtual.

e Solicitud

Estudiante/
Consultorio
Juridico

Estudiante/
Consultorio
Juridico

Recepcion del caso:

Recepciona el caso en el formato de CCJ-F13
Formato de Consulta virtual y/o presencial, de
manera virtual o presencial y brinda una asesoria
al usuario/a con el visto bueno del docente
asesor del Consultorio Juridico.

e CCJ-F13
Formato de
Consulta virtual
y/o presencial

Usuario

Docente/ Asesor
del Consultorio
Juridico

Brindar riaal E ian

Asesora al estudiante en el caso recepcionado
y determina la competencia del Consultorio
Juridico y del Centro de Conciliacion.

e N/A

Estudiante/
Consultorio
Juridico
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Rol del No. | Descripcion de la actividad Registro y/o | A quien se
responsable de salida comunica
la actividad
Diligencia la solicitud de manera presencial:
Una vez recibida la asesoria por parte del
docente asesor del Consultorio Juridico, el
estudiante le indicara al usuario el tramite para
el diligenciamiento del formato CCJ-FO1
Formato de recepcidon de usuarios de
soI|C|t.ud de audiencia de_con(:lllac:lon y fal e CCJ-FO1
estudiante en presencia del usuario
. o L Formato de
procedera al diligenciamiento del formato recencion  de
CCJ-F02 Formato de solicitud de audiencia P
L usuarios de
de conciliacion y lo mostrara al docente L
) ; solicitud de .
Estudiante/ asesor para que (_:lg su visto .t_>ue_no de audiencia  de Secretarialo
: 5 aprobacion de la solicitud de conciliacion vy el L Centro de
Consultorio , . . . conciliacion o
Juridico estudiante de manera inmediata procedera a e CCJ-FO2 conciliacion
entregar a la secretaria del Centro de F ¢ q
Conciliacion los formatos diligenciados. ormato ©
solicitud de
Solicitud de manera virtual: Una vez recibida la ig:ge"?:é?én de
asesoria por parte del docente asesor del
Consultorio Juridico, el estudiante procedera al
diligenciamiento del formato CCJ-FO02 Formato
de solicitud de audiencia de conciliacién y lo
remitira inmediatamente al docente asesor para
que dé su visto bueno de aprobacion de la
solicitud de conciliacion y lo remitiran al correo
electrénico del Centro de Conciliacion.
Radicacié licitud d liacien:
Secretaria/o Radica la solicitud una vez recibida por parte del Coordinador
estudiante el formato de solicitud de audiencia, | Solicitud de
Centro de| 6 . : : Co (a)Centro de
N lo registra en el libro radicador del Centro de | audiencia o
conciliacion A . conciliacion
Conciliacién y lo pasa al Coordinador(a).
E iar ienci lici rogramar
iencia:
Estudia la solicitud y le da tramite a la misma
fijando fecha para la realizacion de la audiencia,
se realiza la asignacién del estudiante | Audiencia
. . oy Docente de
. conciliador/ar dentro de los 10 dias habiles | programada,
Coordinador(a) I o apoyo a
siguientes a la radicacion, como lo contempla la | Correo .,
Centro de| 7 - Coordinacién
b ley 2220 de 2022. Se Programa la fecha, hora, | electronico,
conciliacion R : : del Centro de
espacio fisico o virtual, estudiante y docente | cartelera de N
e . conciliacion
asesor del Centro de conciliacion para el | publicacién
asesoramiento del estudiante conciliador.
Se le notifica por correo electrénico al
conciliador (estudiante) y se publica en la
cartelera que ha sido designado
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Rol del
responsable de
la actividad

No.

Descripcion de la actividad

Registro
salida

ylo

A quien se
comunica

Docente de
apoyo a
Coordinacion del
Centro de
conciliacion

R tod liencia d iliacion:
Distribuye una vez recibida la programacion de
audiencia y procedera a realizar el reparto de
audiencia de conciliacion y su respectiva
notificacion por correo electrénico al conciliador
(estudiante) y al Docente asesor e igualmente,
lo publicara en la cartelera, para ser visible al
estudiante y docente asesor designados para la
audiencia.

e Cartelera

Docente
Asesory
Estudiante
conciliador/
Consultorio
Juridico

Coordinador(a)
Centro de
Conciliacion

Revi fi -
Revisa si es de manera presencial y aprueba el
diligenciamiento del formato CCJ-F07 citacion
audiencia de conciliacion con su firma y lo
entrega a la/el secretaria/o para que sea
enviado al operador de correo certificado
contratado por la Universidad.

Si es de manera virtual, el Coordinador(a),
revisa y aprueba el diligenciamiento del formato
CCJ-F07 citacién audiencia de conciliacién con
su firma y lo entrega a la secretaria para que
esta realice el proceso de notificacion a las
partes por medios electronicos, con previa
validacién del reporte de llamadas que entrega
la secretaria.

En caso de requerir ajuste vuelve a la actividad
N°7. De lo contrario continua al paso siguiente.

e Formato CCJ-
FO7 citacion
audiencia de
conciliacion

e Correo
electrénico

Secretaria/o
Centro de
conciliacion
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Rol del
responsable de
la actividad

No.

Descripcion de la actividad

Registro
salida

ylo

A quien se
comunica

Secretaria/o
Centro de
Conciliacion

10

| iliacion:

En caso de que no se presente una de las
partes, verificara si el envio fue recibido en la
direccion indicada.

En caso de que sea devuelta, la empresa de
correo certifica la causa de la devolucion.

De ahi se ordena una reprogramacion de
acuerdo con los motivos, sin superar tres
citaciones. Causas que pueden ser:

En caso de direccion errada, la persona
convocada no resida en el sitio o el inmueble
indicado, o se encuentre cerrada, se indaga con
el convocante la nueva direccién y se envia una
nueva comunicacion.

En caso de que el usuario/a convocante o
convocado insiste en solicitar una nueva
citacion, muy a pesar de haber recibo las
citaciones las partes, pero una de ella no asiste
por fuerza mayor, también se reprograma la
audiencia de conciliacion.

En caso de excusa de la(s) parte(s); se cancela
y se fija nueva fecha, previo acuerdo de las
partes. En este escenario, se le comunica a
la(s) parte(s) via telefénica.

Finalmente, si una o ambas partes no asisten a
la audiencia de conciliacion se procedera a
expedir constancia de inasistencia, en
consecuencia, se diligencia el Formato CCJ-
F08 Constancia de inasistencia.

e CCJ-FO8

Constancia de
inasistencia.

Usuario

Estudiante
designado como
conciliador

11

Reali fonci

Realiza la audiencia en la fecha y hora
estipulada insta a las partes a conciliar las
pretensiones solicitadas. El conciliador debera
realizar la audiencia de conciliaciéon con base
en el CCJ- GO1 Protocolo de audiencias de
conciliacion.

e En caso de acuerdo expide el CCJ-F06
Formato acta de conciliacion (Reglamento
Centro de Conciliacion. articulo 30).

e En caso de no acuerdo elabora constancia en
el Formato CCJ-FO09 Constancia de no
acuerdo.

e CCU-

GO1
Protocolo  de
audiencias de
conciliacion.
CCJ-F06
Formato acta
de conciliacién
CCJ-F09
Constancia de
no acuerdo.

Docente de
apoyo a
Coordinacion
del Centro de
conciliacion
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Rol del
responsable de
la actividad

No.

Descripcion de la actividad

Registro ylo
salida

A quien se
comunica

Docente de
apoyo a
Coordinacion del
Centro de
conciliacion

12

MM—WMMI ticia v del derecho:

Registra la audiencia en la pagina del
Ministerio de Justicia y del Derecho, dentro de
los tres dias habiles siguientes a la realizacion
de la audiencia de conciliacién, de acuerdo
con el articulo 21 numeral 9 de la ley 2220 de
2022.

Ademas, se diligencia la matriz de Seguimiento
al Registro en SICAAC para el control y
seguimiento interno del registro del resultado de
la audiencia de conciliacion.

Audiencia
Registrada en
SICAAC

Ministerio de
Justicia y del
derecho /
SICAAC

Coordinador (a)
Centro de
Conciliacion

13

w"—wl.

Realiza seguimiento al acuerdo de
conciliacion aplicando el formato CCJ-F05
Seguimiento Actas de Conciliacion vy
Constancias de No Acuerdo, y los resultados
son incluidos en la pagina del Ministerio de
Justicia y del Derecho y en el expediente del
usuario que solicitd el servicio.

Nota: El seguimiento de los acuerdos, se hace
semestralmente o antes por voluntad expresa
de una de las partes.

En caso de no cumplirse los acuerdos la parte
convocante, solicita se cite a conciliacion
nuevamente a la parte convocada,con el fin
de que el convocado exprese los motivos de
su incumplimiento.

El centro de conciliacion diligencia el formato
de CCJ-FO2 Formulario de solicitud de
audiencia de conciliacién y se fijara nueva
fecha para la celebracién de la audiencia de
conciliaciéon, en caso de que proponga una
solucion al conflicto se expedira una nueva
acta de conciliacion
pretensiones, pero en caso contrario de que no
se llegue aun acuerdo se expedira la
constancia de no acuerdo.

sobre las nuevas

e CCJ-F05

Seguimiento
Actas de
Conciliacion y
Constancias de
No Acuerdo
CCJ-F02
Formulario de
solicitud de
audiencia de
conciliacion

Ministerio de
Justicia y del
derecho /
SICAAC
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Matriz de interacciones con procesos del Sistema COGUI+ y dependencias

Controles

D denci . .
. €PENCeNncias | consultorio juridico
Actividad

Procedimiento para la prestacion del servicio

de conciliacion

X

Revisar y firmar: En esta actividad se revisa si la solicitud requiere algun ajuste para
poder continuar con el procedimiento.

Documentos de referencia

Protocolo de Consultorios Juridicos y Centros de Conciliacién y/o Arbitraje Inclusivos para
Personas con Discapacidad - Ministerio de Justicia y del Derecho.

Guia de Atencion a Mujeres y Personas LGTBIQA+ en los Servicios de Acceso a la
Justicia - Ministerio de Justicia y del Derecho.

Normatividad interna

Reglamento de la Universidad del Magdalena — Reglamento interno del Centro de
Conciliacion.

Normatividad externa

e Ley 2220 de 30 de junio de 2022 del Congreso de la republica “Por medio de la cual se
expide el estatuto de conciliacién y se dictan otras disposiciones”.

o Ley 2213 del 13 de junio de 2022 “Por medio de la cual se establece la vigencia
permanente del decreto legislativo 806 de 2020 y se adoptan medidas para implementar
las tecnologias de la informacion y las comunicaciones en las actuaciones judiciales,
agilizar los procesos judiciales y flexibilizar la atencidon a los usuarios del servicio de justicia

y

se dictan otras disposiciones”

o Ley 1996 de 26 de agosto de 2019 del Congreso de la republica “Por medio de la cual se
establece el régimen para el ejercicio de la capacidad legal de las personas con
discapacidad mayores de edad”.

o Resolucion 2680 de 16 de junio de 2010 Ministerio de Justicia “Por medio del cual se

autorizo la creacion del Centro de Conciliacion del Consultorio

Juridico de la

Universidad del Magdalena con sede en Santa Marta”

e Ley 527 del 18 de agosto de 1999 del Congreso de la republica “Por medio de la cual se
define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y
de las firmas digitales,y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones”.

Registro de modificaciones

Version Fecha item modificado Descripcion

Se ajusta la redaccioén de la actividad en el paso 1y
se adicionan las actividades de los pasos 3, 4,y 5,
de acuerdo con el desarrollo de sus actividades.

5. Descripcion

01/08/2017
8. Registros

Se adicionan los formatos CCJ-F17 Consulta y el
CCJ- F23 Declaracion de carencia de recursos
econdmicos y compromiso del usuario, del
Consultorio Juridico.

Cédigo: CCJ-P0O4
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Version

Fecha

item modificado

Descripcion

17/10/2017

5. Descripcion

Se cambia el responsable de las actividades 7, 8,
11,14 y 15, y se adiciona la actividad del paso 6
donde se especifica el tiempo en dias habiles para la
fijacién de la fecha de audiencia y se modifica el
nombre del formato en el paso 12.

8. Registros

Se elimina el registro CCJ-F03 Declaracion de falta
de medios econdémicos y se ajusta el nombre del
formato CCJ-F08 Constancia de Inasistencia.

19/10/2018

5. Descripcion

En la actividad 4 se relaciona el formato CCJ-F-001
Formato de recepcion solicitud de conciliacion, se
modifica el rol de Director a Coordinador en la
actividad 5 y se especifica el tiempo en que se
ejecutan las actividades 7 y 14. En la actividad 9 se
incluye una instruccion en caso de que el conciliador
esté inhabilitado y en la actividad 14 se relaciona el
articulo 2.2.4.2.7.6 del Decreto 1069 de 2015.

31/01/2019

5. Descripcion

En la actividad 7 se modifico el término de dias
calendario a dias habiles.

En la actividad 12 se establecieron criterios de
reprogramacion de audiencias.

En la actividad 15 se ajusta el nombre del formato
CCJ-F-005 Seguimiento a Acuerdos y se incluye una
instruccién que le da la posibilidad al convocante de
solicitar una nueva audiencia de conciliacién en caso
de haberse incumplido lo pactado.

6. Marco legal

Se elimino el Decreto 1829 de 2013 y se adiciono el
Decreto 1069 de 2015.

1/10/2019

5. Descripcion

En la actividad 9 se modifican las instrucciones que
debe seguir el estudiante en su designacién como
conciliador de una audiencia.

En la actividad 14 se incluye el diligenciamiento de la
matriz de Seguimiento al Registro en SICAAC para el
control y seguimiento interno del registro del resultado
de la audiencia de conciliacion

30/01/2020

5. Descripcion

En la actividad 1 se incluyeron nuevos canales de
atencion para facilitar a los usuarios el acceso a los
servicios de Consultorio Juridico y Centro de
Conciliacion.

En la actividad 2 se incluye la asignacion de la consulta
en el turno virtual del estudiante si la atencion no es
presencial.

En la actividad 3 se afiade la asesoria virtual que
realiza el estudiante con el visto bueno del docente
asesor.

Se une la actividad 6 y 7.

En la actividad 8 se incluye el espacio virtual dentro de
la programacion de la audiencia de conciliacion.

En la actividad 9 se modifican las instrucciones que
debe seguir el estudiante en su designaciéon como
conciliador de una audiencia.

En la actividad 11 se afiadié que la notificacion a las
partes la realiza el docente asesor con previa
validacién del reporte de llamadas que entrega la
secretaria.

En la actividad 14 se amplia el termino para registrar
los resultados de las audiencias de conciliacién.

8. Registro

Se elimina el registro CCJ-F23 Declaracién de
carencia de recursos econdmicos y compromiso del
usuario
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Version Fecha item modificado Descripcion
Por normatividad legal y oportunidad de mejoramiento
en auditoria lcontec, se hace necesario establecer en
5. Descripcion la actividad 13, un término de cinco dias habiles para
18/05/2020 el registro en la plataforma SICAAC de las actas y
7 constancias resultado de audiencia de conciliacién.
6. Marco legal Se incluye el decreto 1829 de 2013.
2 Alcance Se aquta teniendo en cuenta la prestacion del servicio
inclusivo
3. Responsable Se aquta teniendo en cuenta la prestacion del servicio
inclusivo
Se ajusta teniendo en cuenta requisitos del Protocolo
de Consultorios Juridicos y Centros de Conciliacién y/o
4. Generalidades Arbitraje'lnclusivos para Persopas con Discapacidad
y la Guia de Atencién a Mujeres y
Personas LGTBI en los Servicios de Acceso a la
Justicia del Ministerio de Justicia y del Derecho
Se incorpora una descripcion grafica del paso a paso
8 8/10/2020 5. Descrincio de la prestacion del servicio, y se ajustan las
. Descripcion L . e
actividades teniendo en cuenta la prestacién del
servicio inclusivo
Se incorporan los documentos Protocolo de
Consultorios Juridicos y Centros de Conciliacion y/o
7. Documentos Arbitraje Inclusivos para personas con Discapacidad yla
de Guia de Atencion a Mujeres y Personas LGTBI en los
referencia Servicios de Acceso a la Justicia del Ministerio de
Justicia y del Derecho
8. Registros A todos Iog regis'tr'os se le incluyo la opcién de
almacenamiento digital.
. Cambio de plantilla para los procedimientos
Generalidades ) ificacion de la sigla LGBTI por “LGBTIQ+" y
actualizacion de normativa por “Ley 2220 de 30 de
junio de 2022”
c Se vincula este nuevo item para los procedimientos
ontroles ' o . C
con el fin de verificar y controlar su correcta ejecucion.
Responsables y Se moqifigan e incluyen participantes de este
9 11/11/2020 participantes procedimiento
En la actividad N°1 se eliminan las redes sociales
“Facebook, Instagram y Twitter’ para la solicitud de
Matriz de servicios
Actividades Se ajustan las actividades N° 7, 8,9, 10, y en la
actividad N°12 se reducen los dias a 3 para el registro
de audiencia en el SICAAC segun la nueva ley 2220 de
2022 del Ministerio de Justicia.
Elaboré Reviso6 Aprobé

Gladys Saade Ribon
Docente Asesora
Centro de Conciliacion
02/10/2023

Yineth Pérez Torres

Responsable Megjora Continua
Grupo de Gestion de la Calidad

03/10/2023

Giovanna Simancas Tinoco
Directora Programa de Derecho
03/10/2023
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