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Il. INTRODUCCION

El presente documento contiene los Protocolos Para la Prestacion del Servicio de
Conciliacion del Centro de Conciliacion Académico de la Universidad de San
Buenaventura Cali en adelante (USB), armonizados con las disposiciones
contenidas en la Ley 2220 de 2022. Busca orientar y fijar protocolos para la atencion
general del servicio de conciliacion, la conciliacion virtual, inclusiva, con enfoque de
género y para la prestacion del servicio por fuera de las instalaciones del centro.
Garantizando legalidad, confidencialidad, inclusion y equidad, y actualizandose
conforme a las disposiciones del Ministerio de Justicia y del Derecho y buenas
practicas nacionales.

1.1. Palabras y conceptos clave

Conciliacion extrajudicial: Mecanismo alternativo de solucién de conflictos
mediante el cual dos o mas personas gestionan por si mismas la solucion de sus
diferencias con la ayuda de un tercero neutral llamado conciliador.

Audiencia de conciliacion: Espacio formal donde las partes, con el
acompafamiento del conciliador o conciliadora, dialogan sobre sus diferencias con
el proposito de llegar a un acuerdo. Puede ser presencial, virtual o hibrida.

Conciliacion virtual o hibrida: Procedimiento conciliatorio desarrollado a través de
medios tecnoldgicos (videoaudiencia, firma electronica, expediente digital),
conforme a lo previsto en la Ley 2220 de 2022 y normas complementarias.

Conciliador/a: Persona debidamente autorizada por el Ministerio de Justicia y del
Derecho para actuar como facilitador/a neutral en el proceso conciliatorio, con
obligacion de imparcialidad, confidencialidad y enfoque diferencial.

Acta de conciliaciéon: Documento que contiene el acuerdo total o parcial al que
lleguen las partes en audiencia. Tiene mérito ejecutivo y hace transito a cosa
juzgada.

Constancia de no acuerdo o inasistencia: Documento expedido por el
conciliador/a cuando no se logra acuerdo o cuando una o ambas partes no
comparecen, segun lo establecido en la Ley 2220 de 2022.

Enfoque diferencial: Principio que reconoce y atiende las condiciones especificas
de las personas en situacion de vulnerabilidad (por razones de género, edad,
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discapacidad, etnia, orientacion sexual, situacion socioecondémica, entre otras),
garantizando un trato equitativo.

Enfoque de género: Perspectiva que permite identificar y corregir desigualdades
estructurales entre hombres, mujeres y otras identidades de género, promoviendo
condiciones efectivas de equidad y participacion. Exige acciones afirmativas en la
atencion y solucion de conflictos.

Accién afirmativa: Medida de trato preferencial y compensatorio para personas o
grupos histéricamente discriminados, como mujeres, personas LGBTIQ+,
comunidades étnicas o personas con discapacidad, con el fin de garantizarles el
acceso efectivo a sus derechos.

Atencion inclusiva: Proceso de adaptacion del servicio de conciliacion para
permitir la participacion plena y efectiva de personas con discapacidad, conforme a
la Ley 1996 de 2019, el Decreto 1429 de 2020 y los estandares de accesibilidad
universal.

Acuerdo de apoyo: Instrumento mediante el cual una persona con discapacidad
designa voluntariamente uno o varios apoyos para ejercer su capacidad legal en
determinados actos juridicos. Se formaliza mediante audiencia, con garantias de
autonomia y comprension.

Directiva anticipada: Documento mediante el cual una persona establece
instrucciones previas sobre su atencion médica o representacion futura, para
cuando no esté en condiciones de expresar su voluntad. Puede ser reconocido y
formalizado ante el centro de conciliacion.

Neutralidad tecnolégica: Principio que garantiza el uso flexible de diferentes
plataformas o herramientas tecnoldgicas sin preferencia institucional, siempre que
cumplan requisitos de autenticidad, integridad y disponibilidad.

Interoperabilidad: Capacidad de los sistemas tecnolégicos del Centro de
Conciliacion para integrarse con otras plataformas del Ministerio de Justicia,
autoridades judiciales o administrativas, asegurando trazabilidad y eficiencia.
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. PROTOCOLO GENERAL DE ATENCION AUDIENCIAS DE
CONCILIACION.

1. Objetivo General
Definir las directrices para la planeacion, desarrollo y cierre de las solicitudes de
conciliacion en cumplimiento de los principios y disposiciones de la Ley 2220 de
2022, asi como fijar los lineamientos procedimentales para la prestacion del servicio
en su integralidad, bajo los parametros y dentro del ejercicio académico de los
estudiantes de consultorio juridico Il.

2. Etapas del procedimiento Conciliatorio.

a. Recepcion de la solicitud: La solicitud de conciliacion se radicara
por parte del estudiante apoderado, en virtud de la asesoria juridica y de
acuerdo a la gestion del conflicto propuesta a la persona consultante:

e« A través de nuestra pagina web, ingresando al siguiente Link:
https://usbcali.edu.co/consultorio-juridico/

b. Requisitos de la solicitud.
En este link el estudiante quien actua como apoderado debera diligenciar toda la
informacion de la solicitud:
1. Individualizacion de las partes y de sus representantes si fuere el
caso.
2. Descripcion de los hechos
3. Pretensiones del convocante.
4. Estimacién razonada de la cuantia.
5. Relacion anexos de la solicitud.
6. Indicacion del correo electrénico de las partes en donde se surtiran las
comunicaciones:
Nota: Si no cuentan con correo electrénico, deberan mencionar el medio por el cual
se enviara la convocatoria a la audiencia.

ANEXOS:

- Documentos relacionados con la controversia objeto de la conciliacion: Estos
pueden ser, contratos, documentos de identificacién, titulos, fotos, videos,
planos, certificados de existencia certificados de tradicion y todos aquellos
que sean necesarios para dar contexto sobre el conflicto y sus antecedentes.

C. Revision de la solicitud:
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Una vez radicada la solicitud de conciliacion, el centro recibe un correo electrénico,
el cual ingresara al buzdon de correo: cordccacademico@usbcali.edu.co,quien
debera validar:

1. Solicitud de conciliacién

2. Que se remitan los anexos anunciados en la solicitud.

NOTA: Si bien el centro no hace estudio de legalidad de la solicitud, se debera
realizar una revision general y dejar las anotaciones pertinentes solo a nivel interno
para el seguimiento correspondiente.

E. Designacion del estudiante conciliador o conciliadora:

Una vez recibida la solicitud, dentro de los dos dias habiles siguientes a la solicitud,
el centro designara al estudiante conciliador o conciliadora, de acuerdo al reparto,
de la lista que para el efecto tenga en centro, la cual estara integrada por los y las
estudiantes del consultorio juridico Il que hayan cumplido con la capacitacion
minima ofrecida en el desarrollo de su consultorio juridico |, esta designacion se
realizara a través del correo institucional del estudiante y se le concedera acceso al
expediente digital.

F. Aceptacion del o la estudiante conciliadora:
Dentro de los dos dias siguientes a la designacion, el conciliador, debera manifestar
su aceptacion.

G. Modalidad de la audiencia: El estudiante conciliador debera verificar la
modalidad para realizar la audiencia y coordinar con la parte convocante fecha
estimada para su realizacion.

H. solicitud de sala presencial o virtual:

El o la conciliadora debera solicitar a la auxiliar del consultorio juridico al correo
consultoriojuridico@usbcali.edu.co y al correo cordccacademico@usbcali.edu.co ,
el envio del link para la sala virtual o la asignacién de sala presencial, indicante
fecha, hora y No. de expediente.

l. Citaciones.

El conciliador debera remitir las citaciones a ambas partes, a través de los medios
y con la informacion suministrada en la solicitud, si el envio es mediante correo
electronico, se debera copia al centro de conciliaciéon, para la trazabilidad de sus
actuaciones.

Si se requiere el envio de citaciones fisicas, sera necesario remitir la citacion junto
con los anexos a la parte convocante para que esta imprima los documentos y haga
el envio correspondiente por correo certificado.
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El dia de la audiencia la parte debera aportar el acuse de entrega de la citacion.

Si la citacion se debe remitir de manera fisica, se debe tener en cuenta que los
tiempos de entrega y confirmacion.

El estudiante conciliador debera citar al estudiante apoderado en todas las
actuaciones, asi mismo este ultimo debera informar a su docente titular.

J. confirmacién de recibo de citacion y asistencia a la audiencia:

El conciliador debera contactar a las partes, validar el recibo de la citacion y
confirmar su asistencia a la audiencia, con un tiempo de antelacion de 2 dias antes
de la celebracion de la audiencia.

J. Celebracion de la audiencia.

Los encuentros podran realizarse de manera presencial en la sede del Centro o0 a
través de medios electronicos, utilizando los medios y las herramientas que el centro
disponga para estos efectos, indistintamente de la modalidad de la audiencia el
conciliador debera asistir o conectarse a la sala virtual10 minutos antes de la hora
fijada para la audiencia.

K. Previo a la audiencia:

El conciliador dara ingreso a las partes a la sala de audiencia, solo en el momento
en que todas las personas que las integran estén presentes.

Si cumplida la hora fijada para realizar la audiencia, solo comparece una de las
partes, el conciliador, saludara a la parte asistente y le pedira que den espera de 15
minutos a la otra parte, dejandole de presente el procedimiento en caso que la
inasistencia sea definitiva.

El conciliador debera establecer contacto con la parte que no asiste para consultarle
sobre la posibilidad de comparecencia.

Pasados los 15 minutos el conciliador dara ingreso a la sala de la parte que, si asiste
en aras de contextualizarle del procedimiento y la posibilidad de una préxima
citacion, sera entonces la parte que asiste quien decida sobre ello.

L. Apertura de la audiencia:

Una vez las partes se encuentren presentes en conciliador dara ingreso a la sala,
para el desarrollo de la apertura el centro de conciliacién académico sugiere al
conciliador el siguiente protocolo:

- Presentacion del Conciliador y bienvenida a las partes y sus apoderados.
- Presentacion de las partes, para esto el conciliador solicitara:

e Alas partes sus documentos de identificacion
e Alos apoderados sus tarjetas profesionales.
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e En caso de asistencia de apoderados sin las partes, el poder
que los faculta para ello y las excepciones de la asistencia sin la
parte.

« En caso de asistencia del apoderado con la parte, esta ultima
debera otorgar poder a viva voz en audiencia si este no fue
aportado previamente.

- Presentar y acordar con las partes la reglas para el buen desarrollo de la
audiencia, las cuales se pueden fijar en cuatro aspectos importantes:

e Lenguaje y actitud respetuosa

e Encuadre en los asuntos de la audiencia.
« Confidencialidad

e Reuniones separadas en la audiencia.

- Explicar alas partes sobre todos los asuntos relacionados con la conciliacion:
Dinamica de la audiencia, finalidad, alcances, beneficios, posibles
resultados, consecuencias juridicas y limites de la conciliacién, rol de los
apoderados).

- Dar el uso de la palabra a la parte convocante para la exposicion de sus
hechos y pretensiones y encuadrar estas en las palabras del conciliador, esto
es aplicar técnicas de parafraseo.

- Dar el uso de la palabra a la parte convocada.

- Presentacion de posibles soluciones o formular de arreglo.

- Informar sobre el tiempo de entrega de actas o constancias.

M. Etapa de dialogo:

El conciliador debera mantener el control y direccion de la audiencia, solicitara a las
partes pidan el uso de la palabra para sus intervenciones para evitar interrupciones,
es importante que ambas partes cuenten con el mismo tiempo estimado para sus
intervenciones. Se debera fijar claramente los términos y alcances de las
intervenciones de los apoderados.

M. Finalizacién de la audiencia: Una vez terminada la audiencia, el conciliador
expedira los documentos a que haya lugar, segun el resultado de la misma:

RESULTADO |DOCUMENTO A OBSERVACIONES
EXPEDIR
Acuerdo total olActa deDebe ser firmada por todas las partes,
parcial conciliacion sus apoderados y el conciliador
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No acuerdo Constancia dejSolo debera ser firmada por el
no acuerdo conciliador
Inasistencia  de|Constancia  de|Se debera esperar los 3 dias de que trata
ambas o una delinasistencia la norma para expedir la constancia la
las partes. cual solo sera firmada por el conciliador.

Para aquellos documentos que debera entregar a las partes al finalizar la audiencia,
solicita al centro la impresion del mismo, una vez firmada remitira al centro para el
correspondiente registro ante la plataforma SICAAC del Ministerio de Justicia y del
Derecho, teniendo en cuenta lo siguiente:

RESULTADO ENTREGA EL CENTRO
Acta de conciliacion Una vez finalizada la audiencia: (sin superar
cinco dias para envio a las partes)
Constancia de no acuerdo| Una vez finalizada la audiencia: (sin superar
cinco dias para envio a las partes).
Constancia de Tres dias habiles luego de la fecha fijada para
inasistencia realizar la audiencia.

IMPORTANTE: Si la audiencia es presencial, se procurara el registro y entrega del
documento inmediatamente finalice la audiencia.

N. Cierre de la audiencia:

El conciliador agradece al parte su asistencia y logros dentro de la audiencia y si
aplica explicara los tiempos y procedimientos para el registro y entrega del
resultado, en los casos del registro inmediato del resultado entregara a las partes
las copias del resultado con las anotaciones correspondientes.

IMPORTANTE: Por ningun motivo se dara entrega a las partes de las actas o
constancias, sin que estas cuenten con el control de legalidad del docente titular y
el coordinador del centro.

N. Cierre del expediente:

Una vez registrada y enviada el acta o constancia de que trata la norma a las partes,
se debera proceder con el cierre del expediente, para ello el conciliador debera
integrar a este todas las actuaciones en las que intervino para guardar la trazabilidad
del tramite y posteriormente hacer entrega del mismo al centro
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IV. PROTOCOLO PARA LA REALIZACION DE AUDIENCIAS DE
CONCILIACION POR MEDIOS VIRTUALES O HIBRIDOS

5.1. Introduccion

Este protocolo establece las directrices para la realizacion de audiencias de
conciliacion por medios virtuales o hibridos en el Centro de Conciliacién
Académico de la Universidad de San Buenaventura Cali en adelante (USB),
conforme a lo dispuesto en la Ley 2220 de 2022.

El presente tiene como propdsito garantizar el principio de acceso a la justicia
mediante el uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion, asegurando
legalidad, autenticidad, integridad, disponibilidad, confidencialidad, e
interoperabilidad del servicio de conciliacion.

5.2, Alcance

Aplica a los procedimientos de conciliacion solicitados bajo la modalidad virtual
o hibrida.

5.3. Principios rectores

e Neutralidad tecnolégica: No se discriminara por el tipo de plataforma
utilizada.

o Autenticidad: Se verificara la identidad de los participantes.

o Integridad: Se protegera la informacion frente a alteraciones.

o Disponibilidad: Se garantizara el acceso de las partes a la audiencia y a los
documentos generados.

« Interoperabilidad: Se procurara el uso de tecnologias compatibles con
distintos dispositivos y sistemas.

5.4. Citacion y remision de enlace para conexién

o Las citaciones podran enviarse por medios virtuales conforme al reglamento
del Centro.

« En la citacion debera indicarse: fecha, hora, plataforma a utilizar (Zoom,
Meet, Teams), instrucciones de conexion, requerimientos técnicos minimos
y recomendaciones de conexion alambrica.

e Se anexara el enlace de acceso a la audiencia virtual, mencionando
recomendaciones basicas para el ingreso de los usuarios.
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5.5. Condiciones técnicas para conciliadores

o Conexion estable a internet.

e Dispositivo con camara y micréfono funcionales (preferiblemente computador
portatil o de escritorio).

o Espacio fisico con buena iluminacion, libre de ruidos e interrupciones.

« Verificar con antelacién audio, video y funcionamiento de la plataforma.

o Conectarse 10 minutos antes del inicio de la audiencia.

5.6. Sala de espera. ingreso a la sala virtual e informacién introductoria:

» Al conciliador o conciliadora se le asignara el rol de administrador de la
plataforma para el desarrollo de la audiencia con la finalidad de instruir el
ingreso de las partes. Unicamente se dara acceso a las partes cuando
todos se encuentren en sala de espera para el ingreso.

» El conciliador o conciliadora esperera un minimo de 15 minutos para la
conexion de todas las partes. Sin perjuicio de que por las condiciones
particulares de cada tramite, se considere un termino menor o mayor.

» Antes de iniciar la audiencia, se explicara a las partes las dinamicas
propias del desarrollo de la audiencia de conciliacion virtual, asi como la
presencia del estudiante observador.

5.7. Grabacion, registro de asistencia y acuerdos.

o La audiencia sera grabada unicamente en la fase de presentacion de las
partes y lectura del acuerdo, conforme al principio de confidencialidad.

e Se explicara a las partes los momentos que seran grabados, con la finalidad
de que las partes acepten la misma.

o El conciliador debera verificar la asistencia e identificacion de las partes,
dejando constancia de la misma.

o En caso de acuerdo total o parcial, se elaborara acta correspondiente, para
lo cual con la grabacién del consentimiento y aceptacion del acuerdo total o
parcial de las partes, hara las veces de aceptacion y firma del acta de
conciliacion.

5.8. Confidencialidad y proteccion de datos personales

o No se permitira la grabacién por parte de los usuarios o asistentes.
o Se protegera la informacién conforme a la Ley 1581 de 2012 sobre proteccion
de datos personales.
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« El conciliador explicara a las partes la confidencialidad del procedimiento y el
tratamiento responsable de la informacion.

5.9. Firma del acta de conciliacion total o parcial.

o Cuando se logre un acuerdo, el acta podra ser firmada por el conciliador o la
conciliadora, mediante mecanismos de firma electrénica o digital conforme al
articulo 7 de la Ley 527 de 1999.

5.10. Finalizacion del tramite y cierre del expediente digital
Una vez culminada la audiencia, el conciliador debera:

« Enviar copia del acta firmada o las constancias procedentes al Centro. Una
vez registradas las actas o las constancias en el SICAAC, el conciliador o la
conciliadora lo enviaran a las partes, a los correos electronicos dispuestos
por cada una.

o Registrar el cierre del tramite y archivar los documentos en la carpeta virtual
del expediente.

e Garantizar la seguridad del expediente conforme a los principios de
integridad, disponibilidad y autenticidad.

5.11. Consideraciones generales:

e Las solicitudes de conciliacion presentadas por medios virtuales no
requeriran firma digital. Bastara con la identificaciéon suministrada por el
solicitante.

e Laaudiencia podra realizarse sincrénicamente (en tiempo real) o, en caso de
fallo técnico, por canales sucesivos como correo electrénico.
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V. PROTOCOLO DE ATENCION INCLUSIVA'Y PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

5.1. Objetivos

o Establecer los lineamientos generales que garanticen una atencion integral,
digna, accesible y libre de discriminacion en el desarrollo de audiencias de
conciliacion y en los tramites relacionados con el ejercicio de la capacidad
legal de las personas con discapacidad, conforme a lo establecido en la Ley
1996 de 2019, en el marco de los servicios ofrecidos por el centro de
conciliacion de la Universidad de San Buenaventura Cali.

¢ Unificar los procedimientos en torno a la atencién inclusiva en el marco de
los servicios del CCA.

e Favorecer la adopcidén de ajustes razonables y medidas de accesibilidad
necesarias que permitan la debida atencion a las personas con discapacidad,
en condiciones de igualdad y respeto por su autonomia.

5.2. Alcance

Aplica a todas las personas intervinientes en procesos de conciliacion extrajudicial,
a la formalizacion de acuerdos de apoyo y directivas anticipadas.

5.3. Fases del protocolo.

A. Accesibilidad

Las personas con discapacidad ingresaran siempre por la porteria de parqueaderos
de estudiantes, siendo esta la mas cercana al edificio donde se encuentra ubicado
el centro, previendo una forma mas accesible y facil de llegar a las instalaciones del
CCA.

B. Etapa de Recepcion y Orientacion

- Preguntar de manera no invasiva si la persona requiere ajustes razonables o
apoyos.

- Disponer de personas que faciliten la informacion, evitando el uso de tecnicismos
y términos de dificil comprension.

- Explicar los derechos y el proceso en lenguaje claro y sencillo.
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IMPORTANTE:

e En caso de recibir personas que requieran interprete de lenguaje de sefias
se debera solicitar apoyo a la facultad de Ciencias Humanas a la profesora
KAREN FOREZ RAMIREZ Cel. 3159282963.

e En caso de requerir apoyo psicoldgico se debera solicitar a JESUS
BURBANO: Celular: 3043355383 o la profesora: DIANA CASTRO Cel:
3135941149.

C. Identificacion de Apoyos

- Verificar si la persona tiene un acuerdo de apoyo inscrito, si no lo tiene, explicar la
posibilidad de designar apoyos conforme a su voluntad.

- Garantizar la presencia de un facilitador comunicacional si se requiere.
D. Desarrollo de la Audiencia / Tramite

- Asegurar el acceso fisico y comunicativo al lugar o plataforma virtual, se debera
aplicar la mayor flexibilidad para adaptarlo a la necesidad de la persona.

E. Uso de lenguaje inclusivo:

El uso del lenguaje inclusivo constituye una herramienta fundamental para promover
el respeto, la dignidad y la no discriminacion en los tramites ofrecidos por el CCA.
Por tanto, todo el personal involucrado debera emplear expresiones que reconozcan
la diversidad de género, capacidades y condiciones de las personas, evitando
estereotipos, términos peyorativos o cualquier forma de exclusion.

En particular, se deberan observar las siguientes recomendaciones:

e Utilizar un lenguaje claro, comprensible y libre de tecnicismos innecesarios.

e Permitir pausas, si la persona lo necesita.

o Verificar la comprension efectiva en cada paso.

e Evitar expresiones que reduzcan a las personas a su condicion de
discapacidad (por ejemplo, reemplazar “discapacitado” por “persona con
discapacidad”).

e Respetar la identidad de género y el nombre con el que una persona se
identifica, mas alla del que figura en su documento de identificacién. Es
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especialmente importante en contextos de identidad de género y respeto a la
individualidad, para efecto de la redaccion de documentos se debera hacer
mencion de como figura en el documento, pero también mencionar el nombre
con el que se identifica.

Ejemplo: La sefiora CARLA LOPEZ ARTEAGA, quien en su documento de
identificacion figura como CARLOS LOPEZ ARTEAGA.

e Emplear formulas inclusivas que no invisibilicen a ningun grupo (por ejemplo,
“las personas involucradas” en lugar de “los involucrados”).

e Adaptar la comunicacion al canal mas accesible segun las necesidades
individuales: oral, escrita, lengua de sefias, pictogramas, lectura facil, entre
otros.

F. Finalizacion y Seguimiento

- Entregar actas y decisiones en formatos accesibles, si se trata de personas con
discapacidad visual, el acuerdo debera constar en grabacion.

- Validar que la persona comprendié lo acordado y esta conforme.
G. Entidades para apoyos y activacion de rutas.

El o la conciliadora debera identificar si existen riesgos de violencias basadas en
geénero, riesgos asociados a la persona afectada o revictimizacion, caso en el cual
debera solicitar al centro la activacion de ruta, a través de nuestras entidades
aliadas desde la institucionalidad, contamos con aliados como: CASA MATRIA, para
la remision a los programas de apoyo y acogida con las que cuenta la subsecretaria
de equidad de género y la Asociacion de Discapacitados de Valle, para lo que se
requiera en lenguaje de sefias, lenguaje braille u otro requerimiento en la
comunicacion. Asi mismo identificar entidades de apoyo desde la institucionalidad.

H. Capacitacion conciliadores y personal de apoyo del centro:

Dentro de la planeacion de jornadas de capacitacion continua para funcionarios,
conciliadores deberan:

- Recibir formacion en derechos humanos, accesibilidad y ajustes razonables.

- Conocer los contenidos y aplicaciones practicas de la Ley 1996 de 2019.

- Identificar barreras actitudinales, comunicativas y fisicas.
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I. Medidas y ajustes razonables:

- Apoyo personal o institucional segun solicitud de la persona, en caso de requerir
apoyo por lenguaje de sefas o psicolégico, hacer uso de las herramientas
institucionales.

- Acompariamiento emocional si es requerido.
J. Confidencialidad:
- Garantizar que todo proceso sea confidencial.

5.4. Alcances tramites de nombramiento de apoyo y directivas anticipadas Ley
1996 de 2019:

1. Inicio del tramite de nombramiento de apoyo y directas anticipadas:

1.1 Recepcion de la solicitud: El tramite se inicia con la radicacién de la solicitud,
la cual podra ser presentada por la persona titular del acto juridico, su
apoderado debidamente facultado o por los apoyos, desde la plataforma del
centro, remitirla por los correos institucionales o presentarla de manera fisica en
las instalaciones de la Universidad.

ACLARACION EN EL ALCANCE DEL CENTRO DE CONCILIACION
ACADEMICO: Los estudiantes no estan facultados para atender estos tramites,
este servicio se prestara por conducto de los docentes que estén facultados para la
prestacion del mismo.

Las solicitudes que ingresen en el Centro de Conciliaciéon Académico, deberan
radicarse luego de la asesoria juridica.

Se debe verificar que la solicitud incluya como minimo los siguientes
elementos:

¢ Informacion de la persona solicitante, incluyendo nombres, apellidos,
numero de documento de identificacién y una direccién fisica y/o
electronica de notificacion.

¢ Informacion de la persona o personas que desean ser designadas
como apoyos formales, incluyendo nombres, apellidos, niumero de
documento de identificacion y una direccion fisica y/o electronica de
notificacion.

¢ Hechos o antecedentes que dan lugar al inicio del tramite.
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¢ Objetivo del nombramiento de apoyo, especificando las decisiones y/o
actos juridicos en el que los apoyos formales asistiran a la persona
titular del acto juridico.

e Ajustes razonables requeridos para el desarrollo del tramite.

e Manifestacion de la existencia o no existencia de un acuerdo de
apoyos o directiva anticipada previa.

e Anexar de los documentos de identidad del titular del acto juridico y
los posibles apoyos, historia clinica del titular del acto juridico,
documentos que acrediten la titularidad, si los actos juridicos estan
sujetos

e Si cuenta con valoracion de apoyos. (este documento no es
obligatorio).

1.2. Recibo de la solicitud: Una vez recibida la solicitud el coordinador del centro
0 a quien este delegue, revisara la solicitud, le dara ingreso en la matriz de
solicitudes, para asignarle No. de expediente, abrira el expediente y validara
si es necesario realizar algun ajuste razonable para la debida atencion de la
persona con discapacidad.

Importante: El ajuste no debera significar una carga desproporcionada al
centro, caso en el cual se remitira tal necesidad a las personas de apoyo o al
titular.

1.3. Designacion del conciliador: El coordinador del centro, designara al
conciliador, de acuerdo a la lista que para el efecto tenga el centro,
respectando el orden y garantizando el reparto equitativo. Es posible que los
solicitantes puedan sugerir al conciliador.

La designacién se hara por correo electronico a la direccion que el conciliador tiene
registrado en el centro y contara con dos dias habiles para manifestar su aceptacion,
su silencio se entendera como rechazo, en caso de configurarse rechazo o silencio
se debera designarse en siguiente operador en lista.

1.4. Citacion a la entrevista privada: El conciliador debera contactarse con los
solicitantes y coordinar lo necesario para la realizacion de la entrevista previa,
aplicando los ajustes necesarios para la atencion, asi mismo revisar la
necesidad de atencion domiciliaria o no, este espacio tiene como finalidad
realizar una validacion sensible del asunto y la percepcion del titular frente al
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nombramiento de apoyo, los asuntos para los que se requiere y los apoyos
a designar.

No sera necesario el acompafamiento de los posibles apoyos.

A criterio del conciliador y en el marco de los ajustes razonables, podran
acompahfar al titular sus cuidadores, intérpretes o personas de confianza.

Para el envio de las citaciones se aplicara el procedimiento del protocolo
general de audiencias de conciliacion.

1.5. Desarrollo de la entrevista privada y audiencia de formalizacién:

e Elconciliador debera explicar al titular del acto juridico y/o a los apoyos
el alcance del tramite y los posibles resultados, estableciendo sus
limites, las obligaciones de los apoyos para con el titular del acto
juridico y el procedimiento que se va a aplicar para el desarrollo del
tramite.

e A la entrevista privada solo podran asistir el conciliador designado, el
titular del acto juridico, un colaborador del centro para prestar apoyo
operativo y logistico durante la entrevista, la cual debera podra quedar
grabada - con autorizacion del titular del acto juridico y que hara parte
del expediente digital, y en caso de que sea necesario, el intérprete o
profesional interdisciplinario que prestara apoyo para la comunicacion
efectiva con el titular del acto juridico.

e La entrevista debe estar centrada en establecer la voluntad, deseos y
preferencias de la persona.

1.6. Atenciéon domiciliaria: En caso de que el servicio deba ser prestado por
fuera de las instalaciones del centro, sera necesario que el coordinador del
centro, coordine el desplazamiento junto con el conciliador, en la hora y fecha
fijada para tal fin.

Es posible que en una sola visita se realicen tanto la entrevista como el
documento resultante, como también lo es que se realicen mas de una
sesion.

1.7. Registro y envio de la informacion: el conciliador debera remitir el
documento resultante del tramite para el respectivo registro ante el SICAAC,
asi mismo todos los documento del tramite deberan archivarse en el
expediente.
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VI. PROTOCOLO DE ATENCION CON ENFOQUE DE GENERO

Con la finalidad de incluir y garantizar la atencion y tramite de las conciliaciones con
un enfoque de género, debera considerarse lo siguiente, tanto por parte del Centro
de Conciliacion Académico de la Universidad de San Buenaventura Cali, como
de los operadores:

6.1. Capacitacion continua:

Todo conciliador/a y funcionario/a debe recibir formacion obligatoria en tematicas
como:

o Perspectiva de género y diversidad.

« Identificacién de desigualdades, discriminaciones y dinamicas de poder .

o Protocolos de identificacidén de violencia basada en género segun Ley 1257
de 2008

o Herramientas de comunicacion incluyente y no revictimizante.

6.2. Identificacion e de la perspectiva de género:

o Diagnéstico previo del caso: revision de antecedentes por posibles
desigualdades estructurales.

e Sesiones separadas e individuales durante la audiencia: se realizan en
espacios privados, para prevenir intimidacion o influencia, identificar o
confirmar posturas de violencia, dependencia, temor, entre otros.

o Evaluacion del riesgo y poder real de las partes; si se detectan asimetrias
(econdmicas, simbdlicas, de género), se adoptan medidas: sesiones
separadas, acompafiamiento especializado, informacion de rutas de atencion
y proteccién, notificacién a autoridades competentes, etc.

6.3. Herramientas y acciones de proteccion:

En caso de sefialamiento, identificacién o evidencia de violencia de género, se
activan de inmediato:

o Ruta de proteccién: notificacion a ICBF -en caso de vulneracion o afectacion
a ninos, nifas y adolescentes, Comisarias de familia, linea 155 o Fiscalia
General de la Nacion.

 Medidas especiales durante la audiencia: no exposicion conjunta, evitar
poner en evidencia el conocimiento de la situaciéon de violencia y dar
tratamiento apropiado para priorizar proteccion de la o las victimas, ofrecer
alternativas de apoyo psicosocial y juridico.
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o Garantias de confidencialidad reforzada: uso de lenguaje inclusivo y respeto
a pronombres,

6.4. Accion afirmativa:

Priorizacion de casos donde estén involucradas mujeres u otros grupos
vulnerables.

Apoyo especializado durante todo el proceso: asesoria legal, psicoldgica o
social gratuita.

6.5. Desarrollo de la audiencia:

o Introduccién con enfoque de género, garantias, derechos de las partes y
confidencialidad.

e« Moderacién activa por parte del conciliador/a: promover expresion libre y
proteger a la parte mas vulnerable.

e Inclusion de clausulas especificas en acuerdos para prevenir futuros
patrones de violencia o discriminacion.

6.6. Seguimiento posterior a la suspension o no acuerdo:

o« Referencias a redes de apoyo y rutas institucionales de atencién o
proteccion.

o Monitoreo de casos sensibles, con registros para analisis de patrones y
adecuacion de mecanismos.

6.7. Monitoreo, reporte y mejora continua:

e Seguimiento a Indicadores: numero de casos con enfoque de género,
identificaciéon de violencia, medidas tomadas, seguimientos realizados.

o Evaluacion anual del protocolo con participacion de terceros cualificados o
expertos en la perspectiva de género.
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VI. PROTOCOLO DE ATENCION POR FUERA DE LAS INSTALACIONES

Objetivo: Regular el protocolo de atencion por fuera de las instalaciones, con el
objetivo de extender el servicio de conciliacién con los mismos estandares juridicos
y operativos en espacios comunitarios, educativos o institucionales, por fuera de la
sede principal del Centro de Conciliacién Académico de la Universidad de San
Buenaventura Cali.

Planeacion

o Elevar solicitud de jornada masiva o fuera de la sede del centro, indicando:
fecha, duracién, poblacion objetivo, y lugar. La solicitud de planeacion debe
ser enviada a Direccion del Centro: infocca@usbcali.edu.co

e Se priorizara la atencion en comunas, veredas, centros educativos, casas de
justicia, centros carcelarios y otras entidades.

e Aceptada la jornada propuesta debera ser registrada en el SICAAC.

o Debera programarse visita previa al lugar de la jornada

o De conformidad con el resultado de la visita y coordinacion previa, levantar
las necesidades internas con las areas de apoyo de la USB.

o Solicitar materiales promocionales (folletos, carteles, redes sociales, etc.)
para difundir la jornada.

o Contactar al area de comunicaciones para obtener cobertura.

o Realizar convocatoria y designacion a los y las conciliadores, asignado casos
y horarios a cada uno.

e Segun la totalidad de casos a tramitar, crearlos antes de la jornada en el
SICAAC vy diligenciar matriz de casos.

7.1. Equipo y logistica

e Equipo minimo: conciliador o conciliadores segun el numero de solicitudes
recibidas, auxiliar y apoyo técnico.

e Reportar salida al area de recursos fisicos con los nombres de las personas que
asistiran a la jornada.

¢ Se dispondra de logistica especial: multiples conciliadores, turnos continuos, y
espacios adecuados.

o Material: listados de asistencia, actas impresas o digitales, segun el
mobiliario disponible en la jornada, lapiceros, Resma de papel y dispositivos
moviles.

o Garantia de privacidad: uso de salas, carpas o espacios adecuados, que
garanticen confidencialidad a las partes.
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7.2. Registro y reporte:

o Las actas y constancias se digitalizan e integran al expediente asignado por
el centro de conciliacion.

e Los conciliadores deberan cumplir los plazos indicados en el protocolo
general para efectos de la integracion y registro de las actas o constancias
resultades de la audiencia de conciliacion.

e« En caso de que la audiencia de conciliacion sea suspendida por acuerdo
entre las partes, o la parte convocante no asista, y el convocante determine
insistir en una nueva citacion, el o la conciliadora designada debera continuar
con el tramite hasta la debida culminacién del mismo.

e Se debera realizar un Informe posterior que incluya informacion general de
la jornada, numero de casos, resultados obtenidos e impacto logrado.

« Terminada la jornada, cerrar los casos y la jornada en el SICAAC.

e Enviar encuesta de satisfaccion a los usuarios.

7.3. Fundamentacion legal:

Las audiencias de conciliacién realizadas por fuera de la sede del centro de
conciliacion, tienen la misma validez y alcance que las realizadas en la sede. El
servicio se garantizara en las mismas condiciones, calidades y rigurosidad que
las audiencias tramitadas ante la sede el centro.
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