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	Señor Conciliador y/o Estudiante Conciliador: El diligenciamiento y firma de este documento lo obliga a cumplir de manera idónea los mínimos requisitos necesarios para la solicitud de conciliación.


	Número de solicitud de conciliación

	     

	Fecha de solicitud de la conciliación

	     

	Día de celebración de la audiencia

	     

	Solicitante

	     

	Solicitado



	     

	Asignado a Conciliador adscrito y/o a Estudiante conciliador

	     

	Cédula

	     

	Dirección

	     

	Teléfono

	     

	Estudiante asesor del Consultorio 
Jurídico.

	     

	Código del Ministerio de Justicia y del Derecho 

	     

	Constancia de recibido de la solicitud de conciliación
	Firma
Cédula: _________________________

Fecha de recibo:      


OBLIGACIONES DEL CONCILIADOR
1. Fotocopiar el expediente para el estudio de la solicitud de conciliación.

2. Si es estudiante conciliador, debe solicitar asesoría y visto bueno del docente asignado.

3. Cinco (5) días antes de la audiencia, debe presentarse en Secretaría del Centro de Conciliación en el turno asignado, para la elaboración de las diferentes actas, constancias y formatos resultantes de la audiencia.

4. Solicitar en Secretaría la notificación al usuario.

5. Debe entregar la notificación al usuario y comunicar la fecha de la audiencia.
6. En caso de algún impedimento legal deberá declararse impedido en un término no mayor a 2 días siguientes a la posesión.

7. Presentarse ante la Secretaría del Centro de Conciliación, en la fecha indicada y diez (10) minutos antes de la celebración de la audiencia, registrando su hora de llegada.

8. Previamente a la audiencia, solicitar documento de identificación idónea (cédula y/o tarjeta profesional de abogado, si es el caso).

9. Adjuntar al expediente el documento (boleta de notificación) donde consta la debida notificación al solicitado.

10. Celebración de la audiencia.

11. Terminada la audiencia, diligenciar el acta de conciliación, constancia de fracaso o documento resultante (solicitud de aplazamiento o certificado de asistencia).

12. Asegurarse de que el documento resultante de la audiencia, sea debidamente firmado por quienes en ella intervinieron, informando sobre el día y hora en que pueden retirar el documento en copia auténtica.
13. Entregar el documento resultante de la audiencia en Secretaría del Centro de Conciliación, para que inicie el trámite de registro ante el Director del Centro. 
14. Cuando el documento resultante sea un acta de conciliación, es deber del conciliador realizar un seguimiento del caso, diligenciar el formato de seguimiento y asesorar a las partes que intervinieron en la conciliación.
15. Si se trata de estudiante conciliador, finalizado el seguimiento, puede solicitar el paz y salvo de la conciliación asignada, ante su asesor.
16. En ningún caso podrá recibir dinero o gratificación alguna por el servicio prestado ya su naturaleza es absolutamente gratuita e incurrirá en falta grave y las demás que la ley disponga y los contemplados en el código de ética del abogado.
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