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1. OBJETIVO

distribucién y framite de soliciiudes de

Realizar una adecuada recepcion,
te SETP de la ciudad de Pasto.

conciliacién extrajudicial al interior de la UAE Avan

2. ALCANCE

Este proéedimien’ro aplica para la recepcion, radicacion, custodia, distribucion y
tramite de solicitudes de conciliacién exirajudicial al interior de la UAE Avante
SETP de la ciudad de Pasto hasta su archivo garantizando su disponibilidad.

3. RESPONSABLE

Los responsables de la aplicacion de este procedimiento es la secretaria
ejecutiva de AVANTE SETP para lo correspondiente arecepciony distribucién y la
coordinacién juridica para el correspondiente framite.

4. DEFINICIONES

Correspondencia: documentacion enviada o recibida

Radicacién: Ingresar formalmente las comunicaciones de la unidad a fravés del
radicado en el sofiware de correspondencia de la Enfidad.

Soffiware OREEO: Software oficial de la UAE SETP AVANTE para llevar a cabo la
recepcion, frémite y gestion de la correspondencia de la Entidad.
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5. CONTENIDO
PAS TAREA DOCUMENTO RESPONSABLE
1 solicitudes de conciliacién
extrajudicial
Recibir Documentacion F;;O{ﬁgggl ddee
correspondencia recibida
corresponden
cia
2 Se comobora que el
destinataric sea la UAE
AVANTE  SETP y que .
. contengan los daios que Datos Profeszloncﬂ de
Verificar datos: - . ‘s e la unidad de
ameriten su radicacion. verificados comesponden
Si la documentacién cfio
cumple con los requisitos se
pasa a la tarea 3, en caso
com‘_rar_io no se reci_be.
3 Se procede a realizar la
radicacioén de la
documentacidn a fravés del
software de la Entidad, si fue
eniregada Profesional de
presenciaimente, se enfrega la unidad de
Radicar :E?encopld p?eesle;?glbldo ig Documentacion corres;pi)gnden
correspondencia: comespondencia. radicada
Si la documentacion fue Documentacion
recibida por medio del dicitalizada
comeo institucional 9
comunicaciones@avante.g
ov.co, el lider del &rea de
Comunicaciones reenvia el
coreo a la secretaria de_
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PAS TAREA DOCUMENTO RESPONSABLE
AVANTE SETP para que
realice el registro en el
sistema Crfeo.
4 Se registra la
documentacién recibida en
Registrar la planila de radicacién | Documentacion Profesional de
9 .| corespondiente. regisirada la unidad de
correspondencia:
corresponden
cia
5 La secretaria de AVANTIE
Escanear SETP, escaneda la | Documentacién | Profesional de
clasificar Y | documentacién Y lal escaneaday la unidad de
documentacién: c[omﬁgc como SO|I'CITL.JC!eS de clasificada corresponden
conciliacion extrgjudicial. cia
6 La secretaria envia en el
. mismo dia que recibid la . .
Enviar g solicitud de conciiacién dl Docun']em‘omon Profe§|oncl de
documentacion g enviada a la unidad de
. ez correo  elecirénico  del
para revision del : Gerentey comresponden
Gerente Gerente y del Coordinador Coordinacion cia
e Y | Juridico de AVANTE SETP la -
Coordinacion g, Juridica.
Juridica: documentacion, para que Gerencia
’ se lleve a cabo la revision de
la misma.
7 El Coordinador Juridico | Documeniacion
Revisar revisa la correspondencia revisada Coordinador
comrespondencia: | mdxima en dos dias. Juridico
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PAS TAREA DOCUMENTO RESPONSABLE

8 Enviar solicitud y del comité c{e qo_nciliaciény Solic;ifud '
expediente q d.efer}gc judlqlgl para enviada Coorczilr]cldor

P citacion de comité. Juridico
secrefaria técnica

9 Se procede de manera

inmediata a la citacién a

reunién mediante correc

elecirénico a cada uno de

sus infegrantes del comité, la

secretaria técnica enviara a Secretario

los correos electrdnicos de Citacién técnico de
Citacién a Comité | los profesionales del realizada. comité de
de Conclliacién y | derecho y miembros del conciliacion y
defensa judiclal. | comité con la debida _ defensa

anticipacién el expediente Expec;hen’re Judicial

. . enviado

o documentacion vdlida

para la conciliacion para su

correspondiente estudio.

Se debe citar a comité cada

15 dics.

10 Realizacién de acta En (?I desarrollo del comil‘é S’ecr_eforio
de reunién de los integrantes del comité ’recnl.cfn de
Comité de enterados  del qsum‘o, . cornﬂe_@e
Conciliacién y orgymenicrcn sus diversas | Acta d'e comité | conciliacidony
defensa judicial. Iposm:lonc?s de lo cuadl se realizada. (;lef:er}sc

evaniara el acta judicial
correspondiente. .

11 . . r la  Gerencia fo el
Egzgggglon p;ﬁ coqrdincdor yjurl’dico /.\bogcdo Geren'cicx Y/,O
defensa Juridica. de5|gn.orc a uno de los| designado para Coord'ln.ocxon

profesionales del derecho defensa Juridica

que se haga cargo del
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asunto con las
recomendaciones que
realice el comité.

12 . Se deberd contar con el .
SOI:;i:fiiiUdd ge visto bueno o certificado de fs'ecir;emg(;
cetrfificado el . . échico
disponibilidad dISponlbllld(;d Iprelsfupues-’rctl comité de
presupuestal. para respaldar la dltemativa CDP dido | conciliaciény

de solucién (conciliacion) al expedido defensa
tema que se planiea. judicial

13 Validacién Antes de radicar la
verificacién d: respuesta a la peticion de |nfegrgqfes
respuesta a | conciliacién, la secretaria Actad ., SCom;Te'/

.z .. . ‘e cta de reunion ecretario
peﬂc:c.m ] de 1ecn!CfJ citara a reunién de de comité téenico de
conciliacién. comité para avalar el comité de

contenido de la misma conciliacion y
defensa
judicial

14 Dentro de los términos se

procede a remifir respuesta .
]':J emiilre;?cs%l:'estc d: ala peticidén de conciliacidon Respuesta ég?;i?;e/

pelicy a través de la unidad de remitiday .
conciliacion. ) - secretaria

correspondencia y se remite entregada. téenica del
copia a la procuraduria en comité de
el marco del plan de iacié

mejoramiento. conciliacion

15 | Archivo de | Se procede a redlizar la Secretaria
correspondencia. organizacién y  archivo Expedientes técnica del

adecuado de los | debidamente comité de
expedientes archivados y concillacién
organizados.

6. NORMATIVIDAD
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- Ley 594 de julio del 2000, ley general de archivo
- Ley 200 de 1995 Cédigo disciplinario Unico, articulo 40 numeral 5; arficulo 4]

numeral 7.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Acuerdo 037 de 21 sepliembre del 2002 de archivo general de la nacién
Acuerdo 60 Archivo General de la Nacidn.
Articulo 209 Constitucional Nacional de Colombia.
Decreto 019 de 2012, reglamentario de la ley 1474 de 2011

Resoluciones 102 de 2011 y 104 de 2017 la Procuraduria General de la Nacion
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