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Version: 1
Fecha Aprobacién: 18/12/2025

Calificacion de la informacion: Publica

Documento al cual esta asociada:

Procedimiento Tramite de Convocatorias de Conciliaciéon

Cédigo: P3_J
Version: 3
Actividad Consultado Informado

(Nombre de la Actividad)

Responsable
(quien ejecuta la actividad)

Aprobador
(quien aprueba el resultado

(persona o grupo que debe
ser consultado para realizar

(persona o grupo que deben ser
informados de la realizacion de

No. Nombre COIERITEED) la actividad) la actividad o su resultado)
Asignar numero de radicado una vez se reciba
una solicitud de conciliacion por medio del| Profesional de Subgerencia
1 |Sistema Integrado de Gestion Documental —| de Gestién Administrativa - Jefe Oficina Juridica
Médulo de Correspondencia SIGA, dirigido al|  Atencién al Ciudadano
jefe de la Oficina Juridica.
Asignar a un profesional de la Oficina Juridica, Profesional encargado de la
2 |encargado(a) de ejercer la representacion Jefe Oficina Juridica representacion judicial o
judicial o extrajudicial. extrajudicial - Oficina Juridica
Revisar que la solicitud de Conciliacion cuente
con los documentos soporte, asi como verificar| Profesional encargado de la
3 si la solicitud se encuentra radicada en el| representacion judicial o
sistema SIPROJ WEB, y registrar el caso en la extrajudicial - Oficina
base de seguimiento de conciliaciones de la Juridica
Oficina Juridica.
. Gerente, Subgerente o Jefe
Profesional encargado de la - .
R de Oficina de la dependencia
. . S representacion judicial o - -
4 |Revisar la solicitud de conciliacion I L que se encuentra Jefe Oficina Juridica
extrajudicial - Oficina . -
- relacionada con la solicitud
Juridica e
de conciliacion
. . Gerente, Subgerente o Jefe
Profesional designado por la - . .
- . ; de Oficina de la dependencia Profesional encargado de la
Responder a la solicitud de insumos en el dependencia que se A
5 T . que se encuentra representacion judicial o
término indicado. encuentra relacionada con la . . I L o
" e relacionada con la solicitud extrajudicial - Oficina Juridica
solicitud de conciliacion S
de conciliacién
Verificar que los insumos remitidos por las| Profesional encargado de la
6 dependencias cumplan con los requisitos para| representacion judicial o Jefe Oficina Juridica

proceder a la elaboraciéon de la ficha técnica
para el Comité de Conciliacion.

extrajudicial - Oficina
Juridica

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




Proyectar la ficha técnica de conciliacion la cual
debera elaborarse en formato Word editable,
con el objetivo que puedan realizarse
modificaciones, y remitirla al jefe de la Oficina
Juridica para su revision

Profesional encargado de la
representacion judicial o
extrajudicial - Oficina
Juridica

Jefe Oficina Juridica

Revisar la ficha técnica elaborada

Jefe Oficina Juridica

Profesional encargado de la
representacion judicial o
extrajudicial - Oficina Juridica

Diligenciar y cargar la ficha técnica en el médulo
de fichas de conciliaciéon del Sistema SIPROJ
WEB, y confirmar al Profesional encargado de
la Secretaria Técnica del Comité de Conciliacion
que ya se cuenta con la ficha para su inclusién
en el orden del dia del comité.

Profesional encargado de la
representacion judicial o
extrajudicial - Oficina
Juridica

10

Convocar la sesién del Comité de Conciliacion y
enviar la ficha a los integrantes del comité, con
tres (3) dias habiles de antelacion a la sesién
ordinaria del comité.

Secretario Técnico Comité
de Conciliacion - Profesional
Oficina Juridica

Miembros del Comité de
Conciliacion

11

Exponer la ficha técnica ante el Comité de
Conciliacién

Profesional encargado de la
representacion judicial o
extrajudicial - Oficina
Juridica

Miembros del Comité de
Conciliacion

Miembros del Comité de
Conciliacion

12

La explicacién del profesional encargado es
clara y suficiente para decidir si se asistira con
animo conciliatorio o no a la convocatoria
realizada.

Miembros del Comité de
Conciliacion

Miembros del Comité de
Conciliacion

Profesional encargado de la
representacion judicial o
extrajudicial - Oficina Juridica

13

Expedir la certificacion sobre la decisién
adoptada por el Comité de Conciliacion con
antelacion a la diligencia convocada.

Secretario Técnico Comité
de Conciliacion - Profesional
Oficina Juridica

14

Direccionar al profesional encargado de la
representacion judicial o extrajudicial, una vez
recibida la comunicacion de la citacion a la
audiencia de conciliacion via SIGA dirigida al
jefe de la Oficina Juridica

Profesional de Subgerencia
de Gestion Administrativa -
Atencién al Ciudadano

Profesional encargado de la
representacion judicial o
extrajudicial - Oficina Juridica

15

Asignar el documento para tramite al profesional
encargado de la representacion judicial.

Jefe Oficina Juridica

Profesional encargado de la
representacion judicial o
extrajudicial - Oficina Juridica

16

Proyectar el poder amplio y suficiente

Profesional encargado de la
representacion judicial o
extrajudicial - Oficina
Juridica

Jefe Oficina Juridica

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




17

Revisar el poder

Jefe Oficina Juridica

Jefe Oficina Juridica

Profesional encargado de la
representacion judicial o
extrajudicial - Oficina Juridica

18

Comparecer a la audiencia en la fecha y hora
establecida por el Ministerio Publico o la
autoridad a cargo de la audiencia

Profesional encargado de la
representacion judicial o
extrajudicial - Oficina
Juridica

19

Ejercer la representacion de la Agencia con
base en la decisidon adoptada por el Comité de
Conciliacion.

Profesional encargado de la
representacion judicial o
extrajudicial - Oficina
Juridica

20

Someter la férmula de acuerdo a aprobacién por
parte del convocante.

Profesional encargado de la
representacion judicial o
extrajudicial - Oficina
Juridica

Parte convocante de la
Conciliacion

21

Hacer seguimiento a la remision del acuerdo
conciliatorio al juez competente para revision
judicial.

Profesional encargado de la
representacion judicial o
extrajudicial - Oficina
Juridica

22

Notificarse de la decision del juez respecto del
acuerdo conciliatorio, remitir al jefe de la Oficina
Juridica.

Profesional encargado de la
representacion judicial o
extrajudicial - Oficina
Juridica

Jefe Oficina Juridica

23

Interponer recurso contra la decisién que no
aprueba el acuerdo conciliatorio.

Profesional encargado de la
representacion judicial o
extrajudicial - Oficina
Juridica

24

Notificarse e informar sobre la decision definitiva
de la audiencia de conciliacién o el acuerdo
conciliatorio. El profesional a cargo de la
representacion debera informar, segun el caso,
acerca de la declaratoria de fallida de la
diligencia de conciliacion, de la improbacién o
aprobacion del acuerdo al Jefe de la Oficina
Juridica.

Profesional encargado de la
representacion judicial o
extrajudicial - Oficina
Juridica

Jefe Oficina Juridica

25

Cumplir, en lo pertinente, lo dispuesto en el
procedimiento de “Pago oficioso de Sentencias
y Conciliaciones” de la Oficina Juridica.

Profesional encargado de la
representacion judicial o
extrajudicial - Oficina
Juridica

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




Elaborar un informe sobre los acuerdos
conciliatorios o de amigables composiciones,

Secretario Técnico Comité

Miembros del Comité de

26 contratos de transaccioén y laudos arbitrales | de Conciliacion - Profesional S
L - - Conciliacién
celebrados entre los agentes del Ministerio Oficina Juridica
Pudblico y Tribunales de Arbitramento
Archivar los documentos y actualizar la base de | Profesional encargado de la
27 datos de seguimiento a tramites de conciliacion | representacion judicial o

y otros Mecanismos Alternativos de Solucion de
Conflictos.

extrajudicial - Oficina
Juridica

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




