!NSTRUGCI_ONES_ PARA DILIGENCIAR LA SOLICITUD DE CON.CILI-_ACI(JN_

La peticidn se dirigird por escrito &l CENTRO DE CONCGILIACION DE LA UNIVERSIDAD MILITAR
CAMPUS NUEVA GRANADA, solicitando la intervencidén del mismo para lograr una resolucidn
extrajudicial respecto-de una diferencia.o conflicto determinado.

1.
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La peticion podrd ser presentada por una o variaé parles o sus representantes dehidamente
facultados.

Requisilos de fa selicittd: nembre del solicilante ($), identificacion, domicilie y direccion.
Nembre y-donticilio de fa jjersoniaa la cual se va a-citar, los hechos due migtivan la solicitud,
Lo que se fj_retenda‘-o_bte‘ne rdela otra parte, __expre‘sado"jc0‘n:-'ciar‘id_ad-_prec_isién.y objetividad.
L estimacion delvalor de las diferenciaso asuntos objetos dela p‘et?‘c_ién o la indicacion de
carecer de un valor determinado.

Las pruehas o documentos que 5¢ requierer pertinentes.

La firmia.del {ios) solicitainte {sh

Si fa peticidn se realiza por medio de apaderado debe estar acompafada del respectivo:
poder.

NOTA: TODAS LAS DILIGENCIAS A EFECTUARSE EN-EL'CENTRO DE CONCILIACION SON- A
TITULO GRATUITO:
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SEDES SATELITES:

.'1._.-.
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Recibida la.¢onsulta por el esiudiante de can sultorio, siel caso amerita el uso de la.conciliacion,
ya séa por requisite.de. precedibiiidad o pdreue ef asunto sea concitiable, se procede de la
stgutente forma:.

PRIMERQ! £l ddceite asgsor encargado de la -&Qﬂr'_diraac'ién délconsuitorio satélile, procedera a
instruir al estudiante para gque diligencie con el interesada el formato. de SOLICITUD DE
CONCILIACION,; [que seencuentras en la paging web o se solicita en eicentrol, al cual se deben
anexar fos siguierites documentos:

a}) Cedula de ciudadanfa del interesado
b} Unrecibo piiblico gue acredite el estrato secio-econamico del usuario,
¢)  Los ddeumnentos que sirvan fie prueba para el eventual proceso judicidl, tales coma:

Familia: - alimentos: registro-civil de 1os'hijos menorés de pdad, actas.de congiliacidn anteriores;
sentencia judicial si fuera el caso, tn caso que se trate deexoneracion dé cucts alimentaria
ademas se informard el juzgado y los datos de radicacién del procesa judicial que decreto
imedida cautelar de embargo v retencion del salario o alimertos provisiorates,

Familia- declaracién de unitn marital dehecho: registrocivilde loscompaiieros permanentes,
registro civil de ios hijos ménores. '
Familia- separacion de cuerpos de matrimanio civil o religloso: registro civil de matrimonio de
los conyuges: '

Famiilia — separacion de bienes de matrimonio cvil'e r_c’.li_g_i‘os‘o..-i?'eg-islro'-C1v%'l de matriatonio de
las conyugesy la sociedad conyugel debera corresponder a cero. pesos tanto eivel activo como
en el pasivo. Cuando existd pa trimonio deberd adelantarse mediante escritura pUblica otorgatia
ante notario,

Civil ~ restitucion dé inmueble arrendado: contrato te arrendamienty, st lo hubiere; ia
ubicacién, descripcion y linderus del inmyebie.

Civil — controversias contractuales: coatracto respestive,

Civil = aguerdos de pago: cobtrato que contengd la phligacién ingumplida o tituto  valor
correspondiente.

Civil - responsabilidad por atcidente de transito: informe y croquis delaccidente; certificado
de tradicidn y delvehicule del convocadg, to nia de la réclamacion a la aseguradora delt vehiculo,
convotrado, cotizacién o factura de'las reparaciones y re nuestos,

Civil - resolucién de contrato: Lontrato gue'contenga et negocio juridico correspondiente.

NOTA: si @i convocado-es una persona juridica debera adjuntarst {otocopia del certificado de
Existencia y Representacion Legal.

SEGUNDO: ef docente, uha vér se hayan aporisdo 1odos tns-documentos, determingra si gl asunto

admité la conciliacion y colocara el visto-bueno en ia correspendiente solicitud. Inm gdiatamente se




fifara el dia'y la hora para Ja realizacion de la audiencia de comin actierdo éon las instrucciones
‘sumirtistradas por el centro de coriciliacian.

Pardgrafor si el CASO resulte ser de aquellos que no admiten la conclliacién conforme.a la ley, se
-expedird la correspondiente acta de ASUNTO NO CONCILIABLE, de conformidad con el numeral 3°
Jdel articulo 2* de la ley 640 de 2.001.

TERCERO: el estudiante con base en la anterior decumentacidn, bajo la asesaria y supervision del

docente, procederd a realizar la respectiva citacion a la audiencia utilizando el formato.suministfado
par el Centro de Conciliacion, que diligenciado-debe ser aprobado porel docents..

CUARTO: una vez diligenciada la citacidn para notificacion al convocado, en priginal y dos coiz;'ia'S;
se-en'tregaré alinteresado original y una copia. La copia para que el usuario la conserve en sy poder,
v €l original de'la citacion para que sea enviado por ef usuario al CONVOCADO mediante servicio.
de:mensaferfa. EL CONVOCANTE debe traer al centro de conciliacion la correspondiente guia de
envid:de [a citacion, pues delie formiar parte del expediente deltrdmite de [3 conciliacion,

QUINTO: el docente coordidador del satélite radicara el expediente del caso ante el centro de
conciliacidn que estard conformadao por los siguiéntes documentos:

a}  La selicitud de conciliacion can la aprobacion del docente coordinadar del satélite.
b} Los anexes { documentos del caso entregados.por el usuario)

¢] Lacopiade lacitagiongue se envia al usuario,

d} Laguiadeenvio.

SEXTO: Récibido el expediene por el centro de conciliation se procederd a:

a) Asighar unniimero de radicacion al expediente,

5} Hacer anotacidn en el programader dé las diligen'cias..

¢} designar conciliador de lar fista de concilindores inscritos ante el SICCAC.

d} Notificar su designacién al conclliadar como también: lafecha, dia y hora de la diligencia;
y1asalaenia cual sellevara a cabo la diligencia,

SEPTIMO: llegada la fecha, dia'y iord de la- difigéncia de concilidcian, el conciliador progederd a
recibir a las partes en las salas de espérd, con el fin de comenzar a-crear un ambiente de confianza
y empatia y 5'eguficiarne.n.te las r:'onc_iucir-_é-_'a_ia sala de conciliacidn, en donde se dard comianzo a fa
audiencia respectiva.

OCTAVO: Finalizada Ja audiencia de cenciliacion extrajudicial, el conciliador expedird de
conformidad con elarticulo 1°y 27 de la ey 640 de 2,001, segin el resultado:

4- Actade coriciliacion:
4- Constancia de na acuerdo.
4- Constancia de.no comparecericia,

Pardgrafo: £l original def acta de congiliacidn debe formar parte del respectivo expediente; o en su
caso, una copia de la constancia de. procedibilidad, Con lo gue se terming el tramite de fa
conciliacion,



NOVENO.- TODAS LAS ACTAS Y CONSTANCIAS DEBEN SER ELABORADAS POR EL ESTUDIANTE
CONCILIADOR ¥ SUCRITAS POR EL DOCENTE- COORDINADOR DE SATLL!TE PARA ENTREGA Al
CENTRO DE CONCIL!ACION PARA SU PROTOCOLIZACION ANTF EL SICAAG.- EN LOS EVENTOS DI
INFORME DE ARCHIVO IGUALVIENTE SE DEBE ENTREGAR EL RESPECTIVO DOCUMENTO POR EL
ESTUDIANTE DESIGNADO:CON EL \J'.I_ST._O BUEND DEL DOCENTE ASESOR,

NOTA: TODOS LOS TRAMITES DE LA CON CILIACION, SON GRATUITOS.



