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OBJETIVOS ASOCIADOS AL
NOMBRE DEL PROCESO OBEJTIVO DEL PROCESO SISTEMA DE GESTION

Centro de Conciliacion

Conibuia pazsocal a uaves e a de liat

1. Prestar un senvicio con calidad, eficiencia y|
eficacia a los usuarios del CJ y
2. Adelantar procesos conciliatorios
solicitados por los usuarios intemos y

exten
3 Ejecutar programas sociles relackonados
con los Mecanismos de Resolucion de
Conflictos (MRC), en convenio con
instituciones municipales y departamentales
4 Adeantrprocesos e capactain

sarollados con caldad, efiienciay fcaca, dirgidos a usuarios dl

Consuans ondicion de vuinerabilidad, conforme a los lineamientos

e Miisoro o ustciay Derocno (MAD) y aas disposicionss cansttucionales
ylegales

dirigidos
oo, esmdnamesycnmumdad en

gene

5. Implementar la norma.  dcni de caktad
NTC 5906 de 2012 ajustada a los

lineamientos del Sistema de Calidad de la

um
Evaluar permaneniemente los procesos y
procedimientos adelantados por el Centro de
iacion
7. inscrbi los acos conliaoros en el
AAC

8 Mantenery me‘umr la satisfaccion de la
iedad universitaria.

FASE DEL CICLO PHVA

ACTUAR|

PROVEEDORES

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

RECEPTOR

Direccién CJ Y CC,
Entidades publicas y privadas

1. Lineamientos y directrices de gestion formativa y administrativa
2. Relacionamiento con entidades externas
3. Cronograma de reuniones Comité de Practica

Construccion del plan de accion y planes de mejoramiento y

mantenimiento del Centro de conciliacion

Plan de accion y mejoramiento direccionados a la optima prestacion
de los servicios relacionados con los procesos de conciliacion,
dirigidos a los usuarios intemos y externos

Direccion CJ Y CC, Comité de
Préctica y Equipo de trabajo del
Centro de conciliacion, Sistema de

x x Comité de Practica
Gestion de la Calidad (Planeacion)

4. Acompaiamiento a procesos relacionados con el Centro de Gestion de la Calidad

conciliacion

1. Registro de entrevistas
2 Registro de conceptos: estudiante, asistente docente y asesor

ocente 1. Reportes de casos, estado y estadisticas de entrevistas.

Direccién CJ Y CC, Comité de
Definici6n de actuaciones, acciones y asignaciones de los

x x SIGUM y cuadros de datos del area de Conciliacion 3 Consulta de entrevistas e e e 2. Cumplimiento de acciones propias de procesos intemos respectoa | Préctica y Equipo de trabajo del
4. Cambios de estado de las entrevistas P y asignaciones de casos alos estudiantes Centro de conciliacién
5. Asignaciones
6. Programacion de Audiencias de conciliacion
1. Directora el CJy CC
1. Inscripcién de conciliadores en el SICAAC
2. Verificacion de estudiantes con calidad de funcionarios publicos 2. Asesora docente, asistente docente,
Asignacién de actuaciones " 1 tales como listado de | monitores, estudiantes y usuarios del
. o de procesos con de > 5 )
4. Recepcion de documentos inchoacires e caridad reemecto a los brocedimientes audiencias de centro area de conciliacion
x Asistente docente, monitores 5. Informacion al usuario interno y extermno etos o o Cono e it ef resultado de las audiencias de conciliacion.
6. Verificacion de cumplimiento del proceso conciliatorio et o e e o seciones e oo, 3. Ministerio de Justiciay del Derecho
7. Evaluacién de procesos y procedimientos de la norma técnica | 59 Pl ) 2. Registro de actas y constancias en el SICAAC
NTC 5906 de 2012 4. Autoridades académico-
8. Recepcion de PQRF y recursos administrativas de la Facultad de
Ciencias Juridicas
1. Informacién necesaria relacionada con la practica de los
estudiantes, para procesos de evaluacion 1. Implementacion de acciones de colaboracion, apoyo y solidaridad
2 E‘swm qe:smn‘:and‘e; con calidad devmncmn‘av:s p:bncos Consrucicn confunta de acuidades, metas, ndicadoresy | MUY €1 P10 dde\ ‘cympl‘;m\emo Te objetivos, metas e indicadores del | irectora . y CC, asesores docentes,
x Areas civil, laboral, administrativa y penal - Ejecucion de actividades de proyeccion social: brigadas socio- | gp ey o5 realcionadas con el Plan de accion y el Plan de plan de accion del area de conclliacion asistentes docentes, monitores,
juridicas, cursos de capacitacion, entre otros 2.Plan de accion, mantenimiento y mejora, promovidos por el centro "
" Mejoramiento. ¢ estudiantes y usuarios
4. Analisis y respuesta a recursos interpuestos por los de conciliacion
estudiantes, 3. Informe de gestion del Centro de conciliacién
5. Acta de evaluacion
1. Oferta de cursos de educacion continuada como el Diplomado
i en Conciliacion el arala efecucion del Diplomado | Mantenimiento y ampliacién de la oferta de cursos de Directora CJ y CC, asesores docentes,
M Areas civil, laboral, y penal e anincion s g ol educaci6n continuada (diplomados, capacitaciones, Oferta anual del Diplomado en conciliacion y de otros programas de | graduados UM, entidades publicas y
Centro de conciliacion . - conversatorios, webinars), en coordinacion y apoyo entre las educacion continuada privadas, estudiantes, publico en
3. Ejecucion del Diplomado en Conciliacion 3 )
" areas civily de conciliacion general
4. Control, evaluacion y vigilancia administrativa del Diplomado en
Conciliacion
1. Comunicacion con los usuarios
2. Entrevista sigum
3. Requerimientos y aporte de documentos
4. Asignacion de audiencias de conciliacion, acuerdos de apoyo o 1. Dilgenciamiento de entrevistas
directivas anticipadas. . . !
5. Actas de condliacién y constancias 1. Programacion y desarrollo de audiencias de conciliacion, |2. Elaboracin de proyectos de actas y constancias R . }
. 6 sesora docente, asistente docente,
x x Centro de Conciliacion y Estudiantes Conciliadores |6 Acta de evaluacion vigente para cada periodo académico acuerdos de apoyo o directivas anticipadas. 3. Desarmollo de audiencias de conciliacion, scuerdos de apoyo
directivas anticipadas monitores, estudiantes y usuarios
7. Pronunciamiento a PQRSF " o
" 2. Participacion en la planeacion de joradas de conciliaton |4, Recursos 0 PQRS
8. Interposicion de recursos
5. Informes
9. Conciliatones
10. Comunicados.
11. Informes verbales
12. Tutorias
1. Garantizar y respaldar la eficiencia y eficacia de los servicios
que se prestan en el Centro de conciliacién
1. Reportes quincenales de llamadas salientes del centro de
conciliacién 2. Aseguramiento de la funcionalidad tecnolégica de los 1. Director CJy CC
X X X T 2. Ajustes necesarios al SIGUM, respecto al funcionamiento del | procesos del SIGUM y de los equipos asignados al area de Informe del funcionamiento de los procesos que integran el SIGUM
sistema del CJy CC conciliaci6n. delCIycc 2. Asesor docente, asistente docente,
3. Creacion de correos institucionales monitores
4. Revisiones técnicas a equipos de computo 3. Asegurar la conexion a la red de internet, que permita el
desarrollo de las audiencias de conciliacion en modalidad
virtual o mixta
1. Medicion del Impacto de la estrategia de difusion y comunicaciones
1. Promocion de actividades desarrolladas por el area de frente alas actividades de proyeccion social, ejecutadas en el Centro
conciliacién de conciliacion .
6 " i Difusion y visibilidad de los servicios, eventos y actividades " . 1. Comunidad universitaria
X Comunicaciones y Mercadeo y Centro de Conciliacion |2. Acompafiamiento en eventos programados por el rea de 4 : eveniosy 2. Aumento de estadisticas de poblacion usuaria de los servicios del 2. Pblico en general
polailiond desarrolladas en el Centro de conciliacion &Fyee . 9

3. Elaboracion de publicidad requerida 3 Piezas publicitarias

4.Visibilidad en diferentes medios.

1. Diligenciamiento del formato del plan de accion, conforme a
1. Formatos para la elaboraci6n del plan de accién semestral Ia planeacion de objetivos, metas, indicadores y resaultados
2. Formatos para el plan de mantenimiento y mejoramiento. fijados por el Centro de conciliacion 1. Elaboracion, socializacion y seguimiento del Plan de accion
3. Formatos para el diligenciamiento plan de acciones de mejora |2. Diligenciamiento del formato del plan de mejora, de acuerdo | semestral

continua con las acciones propuestas por el equipo de trabajo del Centro| 2. Implementacién de directrices emanadas del comité de practicay
4. Suministro de i conlos  |de actas de comité de practicas.

lineamientos insitucionales, alusivos a la practica de los 3. Verificacion del desarrollo de los procesos administrativos que se
estudiantes y la proyeccion social 3. Implementacion de las directrices emanadas de la direccion |adelantan en el Centro de conciliacién

5.Acta de evaluacion. del CJy CC, al igual que de las autoridades académico-
administrativas de la FCJ y de la Universidad

Direccién CJ Y CC, Comité de
Préctica y Equipo de trabajo del
Centro de conciliacion y Sistema de
Gestion de la Calidad

Direccion CJ Y CC, Comité de Précticas, Acta de
X evaluacion, Autoridades Administrativas de la Facultad
de Ciencias Juridicas.

1 Centro de Conciliacion acorde a los
normativos emanados del Congreso de la Repiblica y el Ministerio de
Justicia y del Derecho (MJD)

1.Lineamientos normativos e institucionales del proceso 1. Ajuste de los procesos conciliatorios, conforme a los
en Colombia. normativos e del MJI

2. Invitacion a capacitaciones

3. Actualizaciones relacionadas con los MRC

2. Rabricas de proyectos de actas y constancias del proceso Direccién CJ Y CC, Comité de
a 3

2. Asistencia a capacitaciones conciliatorio, ajustadas ala nueva normatividad.

X Ministerio de Justicia y del Derecho (MJD) : - . Practica y Equipo de trabajo del
4. Asesorias relacionadas con la implementacion del Estatuto de Centro de conciliacion
conciliacion (L.2220 de 2022) o la norma que la adicione, 3. Implementacion de las directrices y normatividad interna,  |3. Inscripcion de actas y constancias en el SICAAC
modifique o derogue relacionada con el funcionamiento administrativo del Centro de
5. Socilizacion de la Reglamentacion de la L. 2220 de 2022 Conciliacion. 4. Formatos propuestos por el MJD respecto a los acuerdos de apoyo

y drecivas anticipadas, ajustados al centro de conciliacion del CJ de
le Manizales
1. Recepcion de consultas 1 ‘Idenullzac\on de‘usuinc: que cclnsu\(an asuntos iformes de :esuén, esladislicla; y cavacler‘izac\dndde vsuaros Direccién CJ Y CC, Comité de

X Secretaria 2. Regaro de usuarios reacionaos con el cetro de conciacién inerosy extenos que consulan casos elacionados con e Cento | prscia  Equipo de vabejodel drea

3. Asignacion de estudiantes por usuario 3 Estudiantes asignados ot o SIGUM de conciliacion
1. Notificacion a las diferentes areas respecto alas evaluaciones de

1. Elaboracion de las evaluaciones de cada uno e los cortes | corte de cada uno de los estudiantes que adelantaron actuaciones en

evaluativos de los estudiantes que en |eldreade
1. Informacion relacionada con las audiencias d 6 el Centro de
asignadas y realizadas por los estudiantes, con sus respectivas 2. Registro en el cuadro de actuaciones, de las brigadas socio-
evaluaciones, dirigidas a todas las areas, 2. Ejecucion en campo de las brigadas id juridicas, por el drea de en conj las

programadas por e area de conciliacion, en conjunto con las |4reas administrativa, civil,penal y laboral Direccién CJ Y CC, Comité de

X Equipo de trabajo del Centro de 2.1 de trabajo parallevar a cabo areas administrativa, civil, penal y laboral Préacticay Equipo de trabajo del
actividades de proyeccion social programadas por el area de 3. Informe de programas de desarrollo social, acompafiamientos a Conro de conciliacién
conciliacion Ofertas de capacitacion, y apoyo al Diplomado en poblacion focalizada, programadas por el area de conciliacion, en

Conciliacion. conjunto con las dreas administrativa, civil, penal y laboral
3. Relacion de actividades de proyeccion social programadas en
el plan de accion del area de conciliacion 3. Ejecucion de actividades colaborativas con los convenios
suscritos: conciliatones, actividades de desarrollo social

relacionados con la conciliacion.

4. Ejecuci6n de capacitaciones y apoyo al Diplomado en Conciliacién.

5. Informe de acciones de acompariamiento a procesos misionales de
los convenios suscritos con el Centro de conciliacion




pLaneAR | Hacer | veriFicar| acruar PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RECEPTOR
1. Inscripcion de estudiantes conciliadores y profesionales
vinculados al centro de conciliacién, en la plataforma del SICAAC | 1. Inscripeion de conciliadores en el SICAAC
. Conceptualizacin de entrevistas del SIGU
2Revisiony por |3. Recepcion de documentos anexos a las solicitudes de 1. Reporte de conciliadores estudiantes y en derecho, inscritos al CC
los estudiantes en el SIGUM conciliacion 3. Listado de estudiantes con calidad de funcionarios pablicos, con
4. Asignaci6n de procesos conciliatorios a estudiantes asignaciones en solidaridad.
3. Indicacion y aporte de los documentos y pruebas anexas a las | practicantes 4. Caracterizacion de usuarios
solicitudes de conciliacion 5. Reasignaciones de entrevistas y actuaciones 5. Grupos etdreos de usuarios
6.. Remision de comunicados de presunta falta a los 6. Estadistica de procesos conciliatorios.
. o de abajodel drea e conclacon 4 Asignacien deprocescs esudantes inscrtos o st o oseet 7. nformes do actidades desrolacs en el ea de concilacion Equipo Centro de Conciiaciony
y . Requerimientos dirigidos a los estudiantes 8. Informes de gestion del Centro de conciliacion estudiantes, Comité de Précticas
8. Revision de proyectos de actas y constancias de 9. Informe de cumplimiento de asesorias y tutorias relacionadas con
5. Atencién a usuarios conciliacion. las etapas del proceso conciliatorio, conforme a lo dispuesto en la L.
9. Tutorfas grupales a estudiantes 2220 de 2022 (0 a ley que lo modifique,aclare), dirigidas alos
6. Programacion de asesorfas y tutorias relacionadas con las | 10. Ejecucion delas etapas del proceso conform d i
etapas del proceso conciliatorio, conforme a lo dispuesto en la Ley |alo dispuesto en la Ley 2220 de 2022 0 aquella que lo aclare, | 10. Rabricas de informes verbales
2220 de 2022( 0 la ley que lo modifique, aclare), por parte de los | adicione o modique. 11 Entrevistas SIGUM
practicantes. 11. AcompaRamiento a estudiantes en procesos de 12 Evaluaciones estudiantes
relacionamiento con los usuarios.
7. Andlisis de los procesos académico-administrativos 12. Respuestas a PQRF
1. Comunicacién con los usuarios
2. Entrevista sigum
3. Requerimientos y aporte de documentos 1. Desarrollo de audiencias de conciliacion, acuerdos de apoyo | 1. Entrevistas
4. Asignacion de audiencias de conciliacion, acuerdos de apoyo o | D¢@
prietsindmg o directivas anticipadas. Proyecios de actas y constancias elaboradas
" 3. Audiencias de conciliacion, acuerdos de apoyo o directivas
- Actas de conciliacion y constancias 2. Ejecucion de jormadas de conciliaton anticipadas realizadas.
x Estudiantes Conciliadores 6 Acta de evaluacion vigente para cada periodo académico & K antew s Estudiantes Conciliadores
7. Pronunciamiento a PQRSF N ) § ursos o QI
& oS fe e 3. Participacion en actividades juridico sociales programadas |5 Informes
o oo por el CJy en cooperacion con los convenios del Centrode 6. Actas de conciliacion, constancias, acuerdos de apoyo o directivas
p conciliacion anticipadas.
10. Comunicados.
11. Informes verbales
12. Tutorfas
1 Mantenimientoy actualizacin de la matriz de actividades
desarrolladas en el Centro de conciliacion
1. Formulacion de propuestas que aseguren el cumplimiento de las
e togtadon o ol o acion propves por e e | "% P Direceion G
x Equipo del Centro de conciliacion Plan de accion semesial, propuesto por el Centro de conciliacion | i P 10n propuesto por " Equipo de Trabajo Centro de
e conciliacion. 2. Planteamiento de ajustes al plan de accion consilingion, Comite de Préciea
3. Evidencias del cumplimiento de indicadores 3. Ajuste de indicadores, en caso que sea necesario
4.c del establecido
Lidentifcacion de oportunidades de mejora, respecto al plan Direccion CC
X Equipo del Centro de conciliacion Plan de mejora de accién semesral, propuesto por el Centro de conciliacion | iacign del plan de Mejora del Centro de conciliacién Equipo de Trabajo drea de
2 Hallazgos. conciliacion,Comité de Practicas
3.Auditorias.
1. Seguimiento al cumplimiento de las etapas del proceso
1. Asignacion de audiencias d i6n a los estud
practicantes. 2. Verificacién de la enirega de los proyectos de actas y 1. Reporte de los procesos concilitorios adelantados en el drea
2 de bases de datos con el estado de por parte de los
las actuaciones asignadas respecto a los procesos conciliatorios | 3. Control de las asignaciones de audiencias de conciliacion a
3. Control de remisiones de documentos probatorios que apoyan | los estudiantes pracicantes 2 Acclones a implementar para alcanzar 1a mejora continua que
p d ] permita el ajuste o continuidad de procesos implementados
las solicitudes de audiencias de conciliacion 4. Fijaci6n de cronogramas de informes verbales y tutorfas.
4. Control de los seguimientos al cumplimiento de acuerdos 5. Verificacién de pruebas documentales aportadas por los - .
n u 3. Ejecucion de actividades de proyeccion social, desarrolladas en el
exitosos, por parte de los concilladores asignados usuarios del drea de conciliacion pey Eaquipo de rabajo del drea de
5. Informe de llamadas telefénicas a usuarios internos y externos |6, Idenificacion de la poblacion usuaria, respecto al estudio P
X Equipo del Centro de conciliacion 6. Recepcion de informes verbales y tutorias a estudiantes. socio-economic

conciliadores
7. Cronogramas de horarios y fechas de cumplimiento de

asignadas a los
8. Informe de evaluaciones realizadas alos estudiantes
practicantes.
9.Tutorias
10. de los

7. Verificacion de procesos y procedimientos conciliatorios
adelantados en el area.

8. Verificacion de la satisfaccion del servicio prestado a los
usuarios internos y externos

9. Notificaciones de notas a las areas donde se encuentran
vinculados los estudiantes con asignaciones en el area de

alos procesos
conciliadores
11. Contacto con los usuarios internos y externos

10. Cumplimiento de los derechos y deberes de los diferentes
actores que intervienen en los procesos conciliatorios: personal
vinculado, estudiantes, usurarios y terceros.

4. de los procesos
conforme a los casos consultados y ejecutados

5. Ajuste e implementacion de acciones necesarias para mantener al
dia el registro de las actas y constancias en el SICAAC

de recursos

por los
conciliadores

Areas que integran el CJy CC

Equipo de trabajo del drea de
o ¢

X Equipo de trabajo del 4rea de conciliacién Revision de cumplimiento plan de accion Reportes de cumplimiento del plan de accién Jliagion
Comité de Practica
4 6 licacion de instrumentos definidos para la mejora continua de los Equipo de trabajo del area de
x Equipo de trabajo del area de de fortal d 6 6 o ) A 6
quip aj e fortalezas y le mejora Implementacion y ar\vc:rl‘a:Imn de Las acciones de mejora procesos implementados en el 4rea de conciliacién conciliacién
) 5 6 i . . . Equipo de trabajo del area d
x Equipo de trabajo del area de conciliacion dentificacion de estrategias innovaivas de implementacion a Andlisis y reflexiones grupales permanentes Gestion, transferenciay creacion del conocimiento quipo de travalo del area de
procesos que se adelantan en el area de conciliacion conciliacion
Equipo CJ
DOCUMENTOS APLICABLES RECURSOS FiSICOS RECURSOS HUMANOS

1. Acta de Evaluacion
2. Reglamento CJ
2. Directrices MJD

fisicas asionadas al drea de conciliacion, escritorios. closets

Directora CC

Eauioos de Tecnoloia:

Asesora docente CC

istema. entrevistas SIGUM

Asistente docente CC

NORMATIVIDAD APLICABLE

Monitoras

Constitucion Politica de 1991
Convenios y Tratados Intemacionales
Ley 1618 de 2013
Ley 1996 de 2019
Ley 1429 de 2019
Ley 2113 de 2021
Ley 2220 de 2022

Coasesores




