CAMARA DE

BOCARAMANGA DESCRIPCION DE PROCESO

CONCILIACION DP-REG-09-01

CODIGO DEL PROCESO

OBJETIVO DEL PROCESO Proporcionar a la comunidad en general los medios indispensables para la realizacién del tramite de Conciliacién, garantizando el cumplimiento de los
ingresos, el equilibrio econémico de la actividad, el cumplimiento y agilidad de los procesos.

ALCANCE DEL PROCESO Determinar cada una de las etapas que intervienen en el tramite de una conciliacion extrajudicial en Derecho presentada en el Centro de Conciliacion.

DUENO DEL PROCESO RESPONSABLE EJECUTORES FECHA DE VERSION VERSION
Vicepresidente de Registro y Redes Director CCA Judicante — Abogado de Conciliacion — Auxiliar CCA 20-03-2024 02
Empresariales
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
1. RECEPCION DE LA SOLICITUD Y RADICACION
2. DESIGNACION Y NOTIFICACION AL CONCILIADOR - Acuerdos, a través de
3. ESTUDIO JURIDICO DE LA SOLICITUD (CONCILIADOR) actas.
4. PREPARACION DE LA AUDIENCIA (CONCILIADOR) - Imposibilidad de acuerdo,
5. AUDIENCIA DE CONCILIACION (CONCILIADOR) inasistencia, asuntos no
6. ELABORACION DE DOCUMENTOS DE ACUERDO A conciliables y falta de
- - e RESULTADO DE LA AUDIENCIA (CONCILIADOR). competencia a través de o
Publico en general. Solicitud de conciliacion 7. REGISTRO DE ACTAS Y CONTRg)L DE CONSTA)NCIAS. cons’zancias. Publico en general.
8. REGISTRO DEL TRAMITE DE CONCILIACION EN EL |- Informes de cierre de
SICAAC tramite, de suspension, de
9. ELABORACION DE DOCUMENTOS FRENTE AL inasistencia.
INCUMPLIMIENTO DE ACUERDOS - Documento dirigido al
10. ANALISIS Y EVALUACION DE DATOS E INFORMACION juzgado a través de
DEL PROCESO Memorial
11. MEJORAS DEL PROCESO
RECURSOS CONTROLES DEL PROCESO RIESGOS Y OPORTUNIDADES

Seguimiento al proceso mediante el f-reg-09-22 Formato
Radicador de Conciliaciones y formato de control de citaciones.

e FEvaluaciones a los conciliadores.

e NuUmero de tramites conciliatorios realizados en el afio.

e Conciliaciones con acuerdo

Salas para audiencias.

Aplicativo para audiencias virtuales.

Equipos de cémputo.

Software SICAAC (Ministerio de Justicia y del Derecho)

Ver matriz de Riesgos_f-adm-03-27 Matriz de
riesgos V.3 CCA - Conciliacién

5 REQUISITOS
DOCUMENTACION NORMA ISO 9001:2015
CLIENTES NTC 5906:2012

LEGALES

Planear: 4.2 - 44-5.1.2-6.1-6.3 (ISO 9001)
3.1,3.2.1,3.2.2,3.2.3,3.24 3.2.6,4.2, 4.3 (NTC
5906)

Hacer: 71.3-714-716-73- 74- 75-
81-8.2-84-85-8.6-8.7(ISO 9001)
3.2.7 (NTC 5906)

Verificar: 9.1.1 - 9.1.3 (ISO 9001)

Actuar: 10 (ISO 9001)

4.1, 4.4 (NTC 5906)

Cumplimiento del reglamento interno de Centro
de Conciliacion y Arbitraje.

Cumplimiento de la normatividad aplicada a los
Centros de Conciliacion y Arbitraje.
Competencia de los Conciliadores.

Ver listado de documentos generado

por la suite empresarial Ver d-adm-06-05 Normograma
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CUADRO DE INDICADORES
PERSPECTIVA NOMBRE OBJETIVO FORMULA DE CALCULO FUENTE FRECUENCIA | UNIDAD SENTIDO RESPONSABLE
Ingresos totales
Centro de I
Conciliacion Cumplimiento . . Millones .
FINANCIERA R presupuestal servicios | Ingresos totales por recaudo de servicios | Presupuesto Trimestral Ascendente Director CCA
Arbitraje y de Pesos
) de la UE
Amigable
Composicion
La Fecha de realizacién de la audiencia
menos la fecha de radicacion de la
solicitud con los documentos completos
debe ser méximo 15 dias habiles. Salvo
Agilidad en el en convenios suscritos que debe ser
tr%lmite de la Adelantar el tramite de | méaximo 20 dias. Para el calculo de este | f-reg-09-27 Abogado de
GESTION - conciliacion en el menor | indicador no se tendra en cuenta los Control de Semestral Porcentaje | Ascendente gado @
solicitud de ] - L I . o Conciliacion
S tiempo posible tramites de Conciliacién gratuita. realizacion de
conciliacion L
citaciones
% de oportunidad = Numero de
cumplimiento del tramite de la solicitud /
Numero de conciliaciones en el mes
Realizar las citaciones a | La Fecha de realizacion de la audiencia
cumplimiento del audiencia de menos la fecha de realizacion de citacién
P conciliacion a tiempo, | debe ser minimo 6 dias habiles.
tiempo de . f-reg-09-27
R, con el fin de que la . Abogado de
GESTION realizacion de L . . _ Control de Semestral Porcentaje | Ascendente S
citaciones audiencia se realice en | % de oportunidad = Numero de realizacion de Conciliacion
la fecha 'y hora cumplimiento del tiempo de realizacién .
. LS ., A citaciones
determinada. de citaciones / Numero de conciliaciones
en el mes
Incrementar el nimero
. de usuarios del Centro , .
Casos tramitados S Numero de casos tramitados en - , Abogado de
USABILIDAD . e de Conciliacion, [ SICAAC Trimestral NUm Ascendente S
area Conciliacion Arbitraje y Amigable Conciliacion Conciliacion
Composicion
SGC Expresar el numero de | Casos con actas de conciliacion / f-Le(?rﬁZ;gz Abogado de
USABILIDAD | Conciliaciones con | tramites finalizados con | Nimero de casos finalizados en el . Semestral Porcentaje | Ascendente gaco ¢
I radicador de Conciliacion
Acuerdo acta de conciliacion semestre e
Conciliaciones
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CUADRO DE INDICADORES
PERSPECTIVA NOMBRE OBJETIVO FORMULA DE CALCULO FUENTE FRECUENCIA | UNIDAD SENTIDO | RESPONSABLE
USABILIDAD Casos con Expresar el nimero de f-reg-09-22
constancia de tramites flnallz_ados con | Casos con constanc,la de imposibilidad Formato ) Abogado de
. P constancia de de acuerdo / Numero de casos . Semestral Porcentaje | Ascendente .
imposibilidad de . - - radicador de Conciliacion
imposibilidad de finalizados en el semestre L
acuerdo Conciliaciones
acuerdo
USABILIDAD Expresar el nimero de . o . f-reg-09-22
Casos con <mites finalizad Casos con constancia de inasistencia / bogado d
constancia de tramites finalizados con Numero de casos finalizados en el Formato Semestral Porcentaje | Ascendente Abogal 0 de
inasistencia cpnst_anua_de semestre radlquqr de Conciliacion
inasistencia. Conciliaciones
Promedio de calificacion del servicio de
Conciliacion
Satisfaccién del Medir el grado de f-reg-09-01
CALIDAD servicio de satisfaccion de los Tamafio de la Muestra: Se determina | Encuesta de Semestral NGm Ascendente Abogado de
R, clientes con el servicio | con base en la Tabla de Muestreo de | satisfaccion ' Conciliacion
Conciliacion I S . )
de conciliacion Inspeccion Normal, teniendo en cuenta | del cliente de
qgue el tamafio de la muestra no sea| conciliacion
menor al 10% del total.
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